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یسعدنا آن یم الی الدارسین ف علوم الارشیف والوثائق » هذا 
' إلكتاب الذى تأمل آن یکون ذا فائدة کنر ة ف وقت تزایدت فیه الحاجهة اللحص4 
الی وجود الدراسات التطبيقية التی یمکن آن تسد النقص العبير فى هذا 
الحال . 


algo الکتاب وتحملها‎ lam ool, لك حاولتا قدر المستطاع أن كعسمط‎ al, 
الاستيعاب » مع ایضاح لجميع النو احى التطبيقية والعملية حتى يمكن الاستفادة‎ 
. به أكبر فائدة ممكنة‎ 

ولقد قسسمنا هذا الكتاب الى ثلاثة اتسام : 

القسم الاول : ویتناول الجوائب التنظيمية والاجرائية للمحنفوخلات 
الجارية ٤‏ ویتضمن هذا القسم أيضا النواحى القظلرية والتطبيقية للتصتيقه 
والفهرسة بأقواعها المختلفة © كما يتضمن عمليات حفظ وتخزين واستهلاك 
المحفوخلات . 


آم] القتسم الثانى : فيتناول الوتائق التاريخية حيث يتضمن تعريفا 
بعلم الديلوماتيك » عم یتضمن عرضا لانشطه دور الوثائق التاريخية وکذلك 
الخدمات التعلقة بامن الوثائق و الحافظة علیها . 


ام القسم الثالث ۰ عیتناول نظم العلومات بمفهومها الحدیث ٤‏ فيحدد 
مسادر العلومات » وطرق التوثیق » وخدمات العلومات » ومراکز العلومات» 
روتخلم الاختزان والاسترجاع ¢ و الصغرات الفيلمية ۰ 


. لنامل آن تکون قد وفقنا فى تقدیم مادة علمية ثانعة‎ Lil, 


و الله ولی التوفیق . 
1لضان 


الم الاول 


احمو خلات أ 
لجارية 


الضقتيرالأون ` 


اسس تنظيم وادارة المحفوظات 


آو لا اهمبة البیانتات والعلومات بالنسدة تلادارة الحدىثة : 


دفة الاعمال » انما هی الیوم تتضمن مجموعة من الاغراض یمکن آن تسمی ق. 
محموعها « التخطیط » وتتنوع هذہ الاغراض » من اتخاة قرارات سلیمه قه 


ولکی تؤدى عملية الادارة آغراضها کاملة فلاید أن تعتمد على بياتانته 
ومعلومات مستوقاة دائما » ممثلة لاخر الاوضاع نی الجهاز الاداری »© مرتبة. 
بأيسر طرق الترتیپ » ميسرة ی جمیع الاوقات . 


وآن أى قصور أو نقص فى امداد الادار* بما پلزیها من بیاتات ومعلوماته 
يعنى تعريض الادارة الى اتخاذ قرارات غير سليمة أو ناقصة مما قد یوثر آثرا 
سیئا علی الجهاز الاداری ۰ 

ویتم تیادل العطومات والبیانات خلال عملیات الاتصالات داخل الجهاز 
الاداری » فد تکون هذه الاتصالات بين وحدات الجهاز الادارى أو قد تكون 
فى شكل تعليمات من الرئاسة الى وحدات التتفيذ أو قد تكون فى شكل تقارير 
ومذكرات مرفوعة من وحدات التتقیڈ الى الركاسة . 

ومن المعروف أن الاتصالات قد تكون شفوية أو مكتوية » وتعتير هذه 
الأخيرة من الأهمية بحيث يتوقف عليها الى حد كبير انهاء العملیات الاجرائية 
داخل الاجهزة الادارية» اذآنه‌یمکن القول آن کل عملية اجرائية تحتاج بالضرورة 
الی بیانات لکی نتم علی الوجه الاکبل . 


٠ تعریف المحفوظات‎ Li 
٠ cols Land تعتى المحفوظات عدة اشیاء توضحها‎ 


١‏ الواد التی تحفظ لضرورة الرجوع الیها »866024 وهی تکون غالیا ق 
شکل اوراق مجمعة فى ملقات » ویمکن تعريف الحفوظات على هذا 
الاساسی بانها الوثائثق التی تنتج من نشاط آی جهاز اداری خلال عملیات 
Ghats‏ العلومات والييانات والاحراءات نی الشسئون الاداریة و الالیه 


i Pie والفقية‎ 


وق هدا الجال یمکن تعریف الوثيقة يوجه عام يأنها آية مادة تحمل 


"گواد فان الورقه تعتیر الادد الاساسية ی محفوظات الاجهزة الادارية . 


وثمه تعریف خامی للوثيقة الرسمية هی آتها الورقة التی تتضمن 
cal, gin.‏ ححيجة ل بمکن آن يتطرق اليها cL alt‏ مثل الشهادات والاوراق 
الرسمية و التی تعتیر ادلة للاثبات . 


ويوحد توعان متميزان من الحفوظات : 


الول : هو الحتوظات التشيطة ؛ وهی الاوراق و اللنات التى لازالت مطلوبة 
عم ی لجهاز الاداری والتی تنتتل من مکتب الى آخر خلال العمليات 
"لاجراتية ؛ وهذا النو ع يطلب بصقة مستمرة للرجوع الیه لاستکمال 


"لاجر اءات آو لاخذ البیانات والعلومات مته . 


و التاتی : هو الحفونلات غیر النشيطة » وهی الاوراق واللفات التی انتهی 
العمل منها و اصیحت غير مطلوبة ی الوقت الجاری ولکن تظرا لاحتمال 
الرجوع الیها مستتبلا للتاکد من بعض البیانات او لاتبات اتخاذ اجراء 
معين قان هذا التوع يخزن بطريعة اقتصادية بحیث یمکن الوصول الی 
ای چزء منها بسهولة . 
ويطلق علی هذا التوع « آرشیف Archives‏ »© وهی تعنی باللختن 


To! weew.al-mostata.com 


۹ لہ 


الانحليزية و الغرنسية محموعة الوثائق العامة التعلقة باعمال ای جهاز 
اداری آو فردی والتی انتهی العمل منهاویکونل ها همیةتاریخیه آو تانونیةه 
أو ادارية أو مالية » وهی تحفظ بطرق خاصة لغرض صياتتها والمحافظة 
عليها حتى يمكن الرجوع اليها يسهولة عتد الحاجة .۰ 


۳ الكان الذى تحفظ فيه الأوراق والملقات وغيرها وقد يكون هذا المكان 
وحده اداریه ق شكل ادار ۵ آو قسم أو مكتب محفوظات 3 او قد یکون 
مجرد مخزن للحفظ تابع لاہ د الاجهز ه الاداریة ۰ 


۳ العملیات التی تتم للرقابة على الأوراق ف مراحل انشائها وتوزيمها وقيدها 
وفهرستها وحفظلها للرجوع اليها بسهولة عند الحاجة . 


ثاقثا ‏ اعادة تنظيم المحفوظات : 


لقد كانت المحفوظات حتى بداية الثرن العشرین محدودة بحیث لا يثير 
عدم تنظيمها آية مشكلة »© وبرغم بدائية النظم التى كانت متبعة فى خلك الوقت 
الا أن حاجة العمل لم تكن تتللب آکثر من ذلك » فقد كانت الموضوعات 
التداولة قليلة العدد » وکاذ ت‌الحياة بسيطة لا تعقید فیها » ومع قیام الحرب 
العالمية الثانية عام 1575 كانت المحفوظات فى الاجهزة الحكومية فى مصر وق 
كثير من الشركات قد تسخمت ©» بحيث أصبح من الضرورى اعادة النظر فى 
الانظمة التى كانت متيعة » ومحاولة تطويرها بحيث قلائم ما أضيف على الاجهزة 
الادارية من أعباء جديدة وكثيرة نتيجة زيادة عدد السكان وما تتطلبه الحضارة 
الحديثة من خدمات > 


وكانت حركة الادارة العلمية تشق طريقها منذ بداية هذا القرن على 
أساسى دراسة خطوات العمل فى كل منظمة ثم اختيار وتدريب العاملين يأفضل 
الطرق العلمية التى كانت معروفة مع ايجاد تعاون وثيق بين الادارة والعاملين» 
كذلك ظهر الاهتمام بالعلاقات الانسانية التى تتناول العناصر الانسانية وغر 
الرسمية فى التعامل بين الافراد داخل المنظمة والريط بين هذه العناصر 
والتشکیل الاداری ٤‏ ولقد تطورت أهمية الادارة فى أوائل الثلاثينيات باعتبارها 
مجالا من مجالات الدراسة المتعمقة , 


— ہا — 

.ين هنا بد'ت الدول المتقدمة تنظر الى المحفوظات نظرة جديدة على 
e‏ "نها احدی الوحدات الهامة coll‏ تساعد الادارة علی القيام باعیاکھلا 
اث : وانجه لنظر الی وضع الانظمة التاسبة التی یمکن بها مواجهة 
الاحتباحات المتزا'يدة للادارة » وبدات حرکات التنظیم واحادة التنظیم ق كثير 
و ید انعالم وق مصر بالذات بدات تظهر حرکات اعادة تنظيم الجهاز الحكومى 
متذ بام شور ف ۳ بولیه 1967 © وقد حظيت المحفوظات باهتمام حاص »> 
نمعد فلك الح es eS‏ من الاحهزة الحكومية قى اعادة النظر ف تتظيم. 


محموطاتها : وفی عذا الجال تمت محاولات کثیره . 
رابعا - اخنلاف طبيعة الحفوظات من جهاز الی آخبر : 


Ag pes‏ أن عمليات المحفوظات متققة الأهداقف ف جمیع الاجهز ه 


الادارمه "يا كان نوع 'لجهاز ؛ من حيث كوقه وزارة أو مصلحة أو هيئة عامة 
"رتاه على 'لاور'ق خلال تبادلها » وقهرستها وحفظها و الرجوع الیها » ولکن, 


عادة فى النواحى الاتية : 


72 8ے‎ * ١ 
حنغرقے ہسج۔< کا2‎ 
ts ہیں‎ 


-. حعار 
ya”‏ > 5 قت تکثر الصور الفوتوجر أفية وما الی ils‏ ع وھڈا بالطيح 
عرفس وئٗسع عو اعد يمكن بها السيطرة على هذه الماده من حیث غھ رستھاٴ 


١‏ "حداف نوع المادة المستخدمة فى المحفوظات فقد تكثر الخرائط فى أآحد 


۲ - "خملاف مجالات النشاط من جهاز الی آخر وصسذا یظهر بوضوح ق. 
"خرضوعات فیتسمیا مرة آو مرتین طبقا لحجم ما یکون لدیه من ورای 


۳ - الاختلاف فى !! حچم مما یستلزم وضع التنظیم الاداری التاسب . 


بت VE‏ سيك 
خامسا - مخلاهر التخلف ق المحفوظات : 


برغم الاتجاه الکبیر الی الاحتمام بالحفوظات ومحاولة الکثیر من الرژساء: 
تدبير الامکانیات الادية والبخرية لها » فانتا مازلنا نجد بعض تاصری التعک 
علمية آو عبلية » ویمکن اجمال ذلك فى الظاهر الاتية : 

. وضع المحفوظات فى آماكن غير لائقة أو غير وافية يأغراض العمل‎ ١ 

۲ ل قخصيص موظقين المحفوظات من غير توى المؤهلات أو من العناصر غير 
اه ای را ای توا 

۴ س عدم مد الحفوظلات بالعدات الضرورية أو التباطؤ ف مدھا ہما یلژمھا ۔. 

الملختصين ۰ 
ه ‏ ضهف الخدمة قى الحفوظاث وعدم کقاعتها وتلخر تسلیم الاوراق الواردة: 

الطلوبة نتيجة عدم انتظام الحفوظات . ۱ 


ولکی یتضح لثا مدی تخلف محفوظاتنا فانتا نعرض بیانا بالاتجامات الحدیثة- 
a‏ المحفوظات ی البلاد الاوروبية والامريكية کالاتی 5 
١‏ اعتبار أقسسام المحفوظات أجهزه لها أهمية كبيرة تؤدى آعمالا لها 
خطورتها » وتزويدها يما يلزمها من امكانيات مادية وبيشرية تساعدها. 
؟ ل اختيار موظفى المحفوظات من خوى الكفاءات العالية والخبرة المتازة نی 


عمانات التنظيم والفهرسة ¢ ووضع شروط لشاغلی وظائف الحفو ظابت 
تؤكد ذلك . 


۰ تطبیق لا مركزية المحفوظات الى أبعد مدى بحيث يتيسر للمختصين 
الحصول علی نا er ee ee Oe eee‏ : 
5 - السرعة والدقة فى عمليات تداول الاوراق وعدم تطبيق نظم التوقيع 
بالتسلم والعرض والقيد الا فى اضيق الحدود . 
ه س استخدام المعدات الحديثة فى تداول وحفظ الاوراق من أجهزة يدوية 
وكهربائية والكترونية. . 
٦٦ 1‏ مراجعة الافظمة الطبقة ومحاولة slau!‏ حلول للمشاعل التى قد تظهر - 
تطوير هذه اللوائح يما يتمشى مع احتياجات العمل وظروقه . 
سادسا ‏ متطابات اكتنظيم : 
الفظر الطريقة التی تدار بها الحفوظات ووضع الاسسن التنظيمية التى 
. تكون يمثاية ثوره على التخلف والقصور © ونحمل ذلك فيما يلى * 
١‏ اعادة النظر فى الاحراءات التيعة حالیا لغرض : 
( ب ) تحديدها فى لوائح تنظيمية ( وسنشرح ذلك بالتفصيل )2 
؟ ل تحديد الاختصاصات . 
¥ — توزیع العمل طقا (عدلات انتاج متاسبه . 
كمسنى ستو ات ۰ 


ه ‏ وضع لائحة مدد حفظ لکل جهاز اداری تحیث تسیر عمليات فرز وترحيل 


ہے اب 


م وضع نماذج مطبوعة للمحفوظات تتناسب مع طبيعة العمل ف کل جهاز 
اداری و احتیاحاته4 ۰ 


۷ تدريب العاملين فى المحفوظات على جاتبين هامين هما : تقظیم الحقوظات 


سایعا -۰اختصاصات وحدة الحفوظات العامة : 

من الضروری آن تتضح الهام الاساسبه لایه وحده محفوخلات حتی نتبین 
أهمية الخدمات التی تقدمها 4 ویمکن تلخیص احتصاصات نهد ه الوبحدة غیما . 
یی - 


ا كح البرية الزارة سوام عن وق کاب اریہ ای کن طریف: 
التسلیم بالید ٤‏ ثم فرزه ومراجعته وفهرسسته وقيده فى سجلات القيد 
و اعطائه آرقاما مسلسلة » ثم تسلیمه الی الختصین ۰ 


۲ تسلم جمیع البريد الصادر ومراجعته وفهرسته وقیده فى سجلات القيد 
و اعطائه أرقاما 0 .7 وتصدیرہ الى. الجهات الموجه لھا ۰ 


۳ __ الاحتقاظط بفهارس الوضوعات وفهارس الاسماء » التی تفهرس من و اقعها 
الخطایات الواردة والصادرة والذکرات الداخلية وذلك بان یسجل علی 
کل منھا رقم ملف 90 9.4 dc‏ ۰ 


٤‏ س الاحتفاظ يملفات الموضوعات وملفات الاسماء وحفظ جميع الخطابات 
الواردة وصور الخطايات الصادرة والمأكرات الداخلية فيها » ومراقية 
حركة تداولها يحيث يمكن معرفة مكان ایی ملف عند اعارته خارج 
ا احفوخلات ٤‏ وصيانة الملفات مما قد تتغرض له من عوامل: الجو أو 
التلق . 


ه ‏ الاشراف على مخزن الحفظ الذى يخزن فيه اللفات والسجلات التی 


انتهى العمل منها والقيام بعملیات الفرز والترحيل والاستهلاك الدورية 


sees VE ہے‎ 


1 عے متاتعة“ الخطابات الو اردہ للتاكد من os‏ الخطايات al‏ سلمت الی 


وتذكرم 0 ۶ متأخر س2 اللازم فيه عن الده المسموح تھا 
للدراسة والرد ٤‏ وفوق ذلك فانه اذا کائت ااحفوظات تتبع النظام 
اللامرکزی للحفظ الذی يقت یقتخی وجود قسم محفوظات ach, dacs dle‏ 
محفوظات محلية فى ادارات الجهاز الاداری فان هذا القتسم یوم 
بالاختصاصات الادارية الآتية : 


امحفوظات للتاکد من استمرار تطبیته ۔ 


( ب ) الرقاية على طريقة استخدام الفهارسى للتاکد من استمرار سلامتھا 
وصحة التقسیمات الفرمية وتطویرها طبقا لاحتیاجات العبل ) 
ويدخل فى ذلك اعادة النظر فى القهارس الستخدمة علی eal ai‏ 
دورية كل خمس ستوات مثلا أو تبعا للظروف . 

( ج ) الرقاتة على استخدام المعدات المختلفة مثل البطاقات وادراجھا 
وأجهزة الحفظ المخلفة لغرض التأكد من توحيد أتواعها . 


( د ) التنسيق بين أعمال مكاتب المحفوظات الحلية داخل الجهماز 
الادارى . 


ثامنا ‏ لائحة أو pb‏ المحفوظات ٠:‏ 
ان وجود تعليمات مكتوبة يعتير من أهم أسسن التنظيم » لذلك قائهة من 
الضرورى أن 3 ene ae‏ 
یکون هذا الدلیل مختصرا يتضمن القو أعد العامة الاأساسية التی تتبع فی أعمال 
الحفوظات ٤‏ كما قد يكون مفصلا يتضمن اختصاصات ومسئوليات 5 
oe‏ ملاقة المحفوظات بالتقسيمات. الادارية فى الجهاز الادارى » وحتى يكون 


— jo — 

أن يكون الدليل ‏ کلما آمکن -- متضمنا اچابات عن الاسئلة الاتية : 
(1) ماذا یقدی من العلمیات ؟ 
( ب ) متى 6355 کل عملیه 3 
( ج ) آين یودی کل عملیه ؟ 
( دم کیف توّدی کل عملية ؟ 

۳ - تحدید الاسسن الادارية والتنظيمية للمحقوئلات من حیث ال لطات 
الشرفة علیها ومر‌کزیتها آو لا مرکزیتها و التنسیق بین مکاتب الحفوظات 
ق الجهاز الاداری الواحد والرقابة علی آعمالها . 

۳ تحدید عملیات الحفوظات ق الجهاز الاداری وتوحیدها علی قدر الامکان 
فى الوحدات النمطية . 

4 وصف عمليات المحفوظات وبيان طريقة اداء كل عملية والغرض متها » 
وتحديد الاوقات التى تؤدى فيها خلما كان ذلك مطلويا . 


۰ بيان الخطة العامة التى تتبع فى فهرسة الاوراق الموضوعية أو الاوراق 
المتعلقة بالافراد مع ايضاح قواعد الفهرسة التى تساعد على حسن 
استخدام الفهارس . 

- بيان الخطة العامة التی تتبع ق رز وترحیل و استهلاك الحفوطات 
وتحدید آنواع الاوراق التی توجد فى وحدة الحنوظات ومده حفظ کل 
توع واحوال استهلاکه آو ترحیله الی مخزن الحفظ و الرحلة التالية . 

ویتضح من الخصائص السایق عرضها آهمية الدلیل ی آعمال ال)حفوظات 
gots‏ أنه مرجع لكل ما یتملق باجراءات الحفوظات » فاأنه اداة یمکن بها تدریب 
الوظنیی خصوصا الجدد » كما آنه يضمن سي العمل طبقا للاسس السليمة التی 
یتضمتھا ٤‏ ومن ثم يمكن تحديد مسثولية الموظفين عند عدم تطبيقهم ما تضمنه 

الدليل من أسسن وقواعد واختصاصات , 

ومن العروف آن لکل جهاز اداری ظروفه الخاصة وطبيعة العمل‌التی 
یتمیز بها عن آی جهاز آخر » لذلك غانه من الضروری ان توضع اکل جهاز 

اداری اللائحة التی تتناسب مع ظروفه وطبيعة العمل فيه . 


عد ee‏ 
قاسعا ‏ تصميم مكان المحفوظات بطريقة تفى باحتياجات العمل : 


من الضروری آن يركب الاثاوث والعدات als‏ آماکن المحفوظات مطريقة 
سليمة بحيث يحقق ما يلى : 


1 — تساسل العمل ق اتحاه واحد . 


۳ س الاقتصاد فی الساحة ومحاولة استغلال کل جزء متها ۔ 


سے ¥ ف 


CEN 
المر كزية واللامركزبة للمحفوظات‎ 
٠ مق حمة‎  الوآ‎ 
ان أى وحدة للمحفوذلات تقوم عادة بعمليات ذات طابع خاص تهدف الى,‎ 
تقدیم خدمات تساعد العاملين ق الجهاز الاداری » لذلك فانه من الضرورى أث.‎ 
والادارة حتی یمکنها آن تدی خدماتها باتل جهد وباتل تکلنة وق آقصر وقت‎ 
. ممکن‎ 


وتعتبر الركزية و اللامرکزية احدی النواحی الهامة التی يجب مراعاة 

تطبیقها بدقة ق اعمال الحقوظات طبقا لاحتیاجات کل چهاز اداری . 

ثانيا ‏ تعریف الرکزية واللامركزية بوجه عام : 

١‏ المركزية تعنى تركيز السلحلة فى of Panty CL,‏ شخص واحد حيث. 
dan‏ القرارات »© كما هو الحال فى الاجهزة الادارية الصغيرة 6 أو كما 
كان فى الاجهزة الكبيرة كالوزارات قبل تطبيق نظام اللامركزية عفنما 
كائت السلطة مرعزة قى المستويات العليا كالوزير أو وكيل الوزأرة . 

ومن عيوب المركزية أنه قد يترتب على اتباعها تأخير فى اتخاذ الاجراءاته 
بسبب بعد الرئاسة عن الفروع المتطرفة » وقد كان هذا يحدث ف الامی 
فى وزارة المعارف قبل انششاء المناطق التعليمية حین کانت سلطة الوزیز 
فقط هى التى تسر جميع العمليات التعليمية فى جميع أنحاء القطر من 
الاسكندرية الى اسوان وذلك حتى نهاية الاريعيتات من هذا القرن .. 


وثمة نوع آخر من المركزية هو مركزية الخدمات حيث تركز الاعمال 
المتشابهة فى وحدات متخصصية تقوم كل متها بتزويد فروع الجهازا 
( م ۲ س الارشيف ) 


کے اق سے 


الادارى يما cling‏ اليه من الخدمات » ويتم ذلك بتجميع الموظفين الذين 
یقومون بنفس النوع من العمل فى مكان واحد » وتتبع هذه الطريقة فى 
كثير من ألعمليات مثل أعمال المخازن والمشتريات والنسخ علی الآلة 


~ 


الکاته4 . 

۲ - ولا مرکژية السلطة تعنی آن الرئیس العام فى الجهاز الاداری یفوض 
بعض سلطاته الی روساء الفرو ع الحلية لکی یتصرتوا ق حدود التفویضص 
حتى يمكن تفادى الرجوع الى الرئاسة فى کل صغيرة » ويظهر هذا 
بوضوح فی آن یفوض آحد رژساء الشرکات بعض سلطاته الی آحد مدیری 
الفروع النائیه . 

وقد یکون للامرکزية شکل آخر کما هو حادث حالیا بعحتطور اللامركزية 
فى جح ٠‏ م ع . خصوصا بعد تدعیم الحافظات بحیث اصبحت الدیریات 
تايعة لها اداريا » وهذه الدیریات هی صور مصغرة للوزارات » قمديرية 
التریية و التعطیم مثلا هی صور*ة مصغرة من وزار* التربیه و التعلیم » ولها 
من السلطات ما یسامدها علی التصرف ق كثر من الشئون التعليمية 
داخل حدود الحافظة طبقا للسلطات الفوضة الیها ودون الرجوع الی 
الوزارة ۰ ویلاحظ آته برغم تطور اللامركزية فی ج ۰ م ۰ ع ۰ فان هذا 
لا یعنی آن الرئاسات نی الوزارات قد اصبحت بلا عمل » بل .انها تحولت 
الى آجهزه للرقابة و التتسیق و التخطیط و البحوث والاشراف وبا شابه 
نك . 


خالثا - تعریف مرکزية ولا مركزية الحفوظات ‏ 
ان وحدات الحفوظات تتطور آایضا من النظام المركزى الى النظام 
#نلامركزية علی مراحل بالطريةة الاتية : 


- اطرکزية الکاملة‎ - ١ 
یقصد بالرکزیة الکاملة للمحفوظات وجود وحدءة محفوظات داخل الجهاز‎ 
الدرید الو ارد و الصادر وفھر سه4 وحفظ ومتایعة وق هذه الحالة لا يحور ای‎ 
. موظف ق الجهاز الاداری آن یحتفظ لدیه بآوراق انتهی العمل منها‎ 


س سے 

- اللا مركزية الجزئية‎ - ٣ 

یقصسد باللامرحریة الجزئیة للمحفوظات وجود وحدہۃ عامة للمحفوظلات 
. داخل الجهاز الادارى الواحد تختص وحدھا باعمال قید البرید الوارد والصادر 
والفهرسة والحفظ والمتابعة بالنسية ليعض الوحدات فى الجياز الادارى »© 
أما باقى الوحدات فتقتصر اعمال المحفوخلات العامة على شيد البريد الوارد 
محفوظات محلية تحت اشراف المحفوظات العامة . 
"۳ . اللا مركزية الكاملة : 
يقصد باللامركزية الكاملة للمحفوظات وحود وحدة محفوظات عامة داخل 
' الجهاز الادارى الواحد » تختص وحدها باعمال تید البرید الوارد والصادر 
.تحت اشراف الحفوظات العامة » وذلك فی کل قسم من آقسام الجهاز الاداری . 

ویتضح من هذا العرض of‏ الظهر الاساسی نی الركزية و اللامركزية »> 
هی عملیات الفهرسة و الحفظ » فاذا رکزت‌ف‌مکان واحد فیکون تظام الحفوظات 
مزكزيا واذا وزعت علئ. اتسام الجهاز الاداری فیکون نظام الحفوظطات 
! مرکزیا . 

أما عمليات قيد الرید الوارد والسادر غهی لابد آن تکون مركزية ؛ 
,وهذه ضروره یحتمها ما ینتج عن ذلك من آمکان متابعة آی خطاب وارد او صادر 


رابعا سب الدوافع الی تطبیق الركزية او اللامرکزية للمحفوظات : 

أن مركزية الحفوظات او لا مرکزیتها مثلها مثل آی مظهر من ماهر 
التنظیم الاداری ی ای جهاز اداری » ویمکن آن نقارن بین الركزية و اللامركزية 
بصفه عامة » والركزية و اللامركزية ف الحفوظات من ژاویتین هامتين هما : 
١١‏ س التنظيم الادارى العام يتطور باستمرار من المركزية الكاملة الى اللامركزية 


seis. Salen 

۲ - تبین من خلال دراسات التنظیم والادارة آته برغم ضرورة التطور من 
التظام الرکزی الی النظام اللامرکزی » فأن هناك يعض العمليات ثبت 
اها لابد آن تودی بطريقة مركزية مثل عملیات البحوث و الیز انیقو التخطیط 
وما شابه خلك » وهذا آیضا ما یمکن آن یحدث بالنسية للمحفوظات > 
ويعنى هذا أنه ليس من الضروری آن تتطور الحتوظات دائما الی 
النظام اللامركزى اد أنه فى تعض الاحوال يتضح ضرورة تطبيق النظام 

المركزية لصالح العمل وق ظروف خاصة سنوضحها فيما بعد . 
وبذلك يمكن القول آن تطبیق الرکزیه آو اللامرکزية ق محفوظات ای 
ونستعرض هنا بعض الدوافع التی قد تکون سببا فی تطبیق الرکزیه آو 


اللامرکرية عالاتی ۰ 


1[ حهاز متشا حدیثا ٭ 


عند انشاء آی جهاز اداری قاته من الضروری أن تبدأ محفوظاته Aa XK yo‏ 
حتی یمکن حصر ما ینتج عن نشاطه من محفوظات نی مکان واحد » وعلی مرور 
الزمن علما اتضحت اختصاصات وحدات الجهاز وظهرت ضرورة احتفاظ ی 
وحدة بآوراقها نانه ییکن التحول الی النظام اللامرکزی . 


۲ - جهاز صقم : 

LK‏ کان الجهاز الاداری صغيرا فانه من الاسراف تطبیق اللامرکزید 
التی یترتب علیها عادة وجود مکتب محفوظات نی کل وحدة » وتکرار معدات 
الحفظ وتکرار الصور وبعثرة آوراقالوضوع الواحدق آکثر من‌مکتب محفوظات 
وغر ذلك . 

لذلك فانه من الضروری تطبیق النظام الرکزی کلما کان الجهاز الاداری. 


صفرا حیث یمکن تحقیق الیزات الآتية : 


— ¥} — 


1 ) تجميع المحفوظات فى مكان واحد ومن ثم يمكن حصرها والسيطرة عليها 
وترتیبھا بحيث يمكن الاستفادة يها آكير قائدة ممكنة . 


۰ب ) من العروف آن النظام الرکزی اقتصادی فهو یوفر کثیرا من التکالیف التى 
تتفق ی حالة تطبیق النخلام اللا مركزى ۰ 


٠‏ الاس تعمال: 
.مواسطة أكثر من وحدة داخل الجهاز الادارى الواحد » ولايضاح ذلك فانه 
.یمکن تقسیم الحفوظات من‌ناحية الاستعمال الى نوعين متميزين ٠‏ 


الأول : وهی الحقوظات الخاصة التی تتضمن موضصوعات تدخل ق 
اختصاصات احدی وحدات الجهاز الاداری مثل موضوعات الشتریات التی 
,تدخل ی اختصاص قسم الشتریات دون غیره من الاتسام آو موضوعات 
التفتیثی التی تدخل فی اختصاص قسم التفتيش دون غیره من الاقسام » ومثل 
.هذا النوع من الاوراق یسهل نقله من الحفوظات الرکزية الی الصنوظات 
الحلية طبعا للنظام اللامرکزی » ویمکن آن ثلاحظ آن نقل مذه الاوراق الى 
أقسامها المختصة بها سيقرب الخدمة الى هذه الاقسام من ناحية كما أنه لن 
يترتب على ذلك أى حرمان للاقسام الاخرى مما قد تحويه هذ «مالاوراق من 
cul, gle,‏ . ۰ 


اختصاس اکثر من وحدة فى الجهاز الادارى مثل : 


(5) موضوعات تعمل فيها أكثر من وحدة فى الجھاز الاداری ٤‏ فتختص 
كل وحدة بجانب من جوائب الموضوع » مثل ااشروعات التی تنجزما اکثر من 
وحدة فتقوم احدى الوحدات بانجاز النواحى الإدارية وتقوم وحدة ثانية 
بانجاز النواحى الفتية وهكذا ٤‏ ومثل هذه الموضوعات يظهر لصالح العمل 
خرورة تجميع أوراق كل مشروع سويا لاعطامء صورة كايلة عن موقف المشروع 
مما يفيد فى مجالات البحث والرجوع » وهى لذلك توضع فی نظام مرکزی . 


ods WE شس‎ 

( ب ) ملفات المراجع العامة مثل القوانين والقبرارات والتعليمات التو 
تظهر حاجه اکثر من وحدة للرجوع الیها » وهذه أيضا توضع فى نظام مركزى 
لتکون میسره لجمیع الوحدات . 

( ج ) تكون طبيعة العمل فى يعض الاجهزة أن تتداخل الاختصاصات 
وتتشايك بحیث لا یمکن فصل أوراق أى وحدة عن الاخرى ويظهر فى هذه 
الحالة ضرورة تجميع أوراق كل موضوع فى ملف واحد يصرف النظر عن الوحدة 
التى تمارس العمل فيه . 


فى نظام لا مركزى » وأن استعمال مجموعة من المحفوظات بواسطة آكثر من 
وحدة فى الجهاز الادارى يعنى وضع هذه المجموعة فى نظام مركزى لتيسير 


الإطلاع عليها للجميع . 


+1 السرعةة : 

ف بعض الاجهزة الادارية تكون السرعة هى أساسس العمل © وذلك 
مثل الادارات الديلوماسية أو الحرمية » فاذا ركزت المحفوظات فان معنى ذلك- 
آن الوحدات الختصة سوف تستفرق وقتا طویلا ق الحصول على المعلومات 
والبياتات » لذلك فانه یفضل تطبیق النظام اللامرکزی للمحفوظات کلما کاندته 
السرعة ف طبيعة العمل فى الجهاز الادارى » حيث أن ذلك يقرب المحفوظات من.. 
المختصين ويسهل لهم أعمالهم ويساعد على اتمامها فى وقت أقل . 
ه ‏ ب آلنکالدف - 

من العروف أن المحفوظات اللامركزية أكثر فى التكاليف من المحفوظات 
المركزية » ويتضح ذلك فِيما يأتى : 

( 1 , تکرار ملقات cube 5.4 gil‏ وتكرأر حفظ الصور '. 

( ب ) الحاجة الی عدد آکیر من معدات الحفظ . 


( چم الحاجة الی عدد آکبر من الوظفین بسبب تکرار عملیات القی د. 
وعملیات الحفظ . 


- ۲۳ ۔ 

( د ) الحاجة الى مساحة أكبر بسيب وجود عدد أكير من معدات الحفظ 

والوخلفن وعلی دك نائه من الضروری اتباع النخلام المركزى اذا لم تكن 
الامکانیات الالية وافية باحتیاجات النظام اللامرکزی . 


خامسا س عیوب التطبیق فی الركزية واللامركزية للمحفوظات : 
اذا درستا طريقة تطبیق الركزية واللامرکزية ق مجموعة من الاجهزة 

الادارية فاننا نلاحظ ثمة عيوب فی التطبیق نجملها فیما یلی : 

١‏ عدم الربط بين المحفوظات العامة والمحفوظات المحلية فى النذلام اللامركزى. 
وتصبح المحفوظات العامة نتيجة لذلك مجرد وحدة لتيد البريد الوارد 
والصادر وتسليمه » وهذا يتناق مع النظرية الادارية فى النظام اللامركزى 
والتوجيه وغر ذلك . 

؟ ‏ تتحول كثير من الاجهزة من النظام المركزى الى اللامركزى آو العکس 
دون دراسة دقيقة للاحتياجات الفعلية للعمل » آو لخلروف الوحدات التی 
تستخدم المحفوظات . 

T‏ ق كثير من الاجهزة التی تطبق النظام اللامركزى يلاحظ عدم تحديد 
مستوى المحفوظات المحلية والتى تكون غاليا فى أحد المستويات الآتية 2 
(أ) محفوكلات على مستوى الادارٹ . 
( ب ) محفوظا تعلی مستوی القسم ۔ 
( ج ) محفوظات على مستوى الکتب . 
( د ) محفوظات فردية أى أن كل موظف يحتفظ يأوراقه » وهو أسوة 
شكل لها. 

5 عدم وجود أى توع من الرقاية على المحفوظات المحلية فى النظام اللامركزى. 
مما ينتج عنه ما يأتى : 


7 عدم أمكان تحديد المسئولية فى حالة ضياع أى ملف أو أية أوراق‎ ) ١ 
. ب ) عدم أمكان الرقاية على محتویات اللفات‎ ( 
عدم وجود رقاية على استخدام قتواعد الفهرسة يجعل آوراق‎ (= ) 
. الموضوع الواحد مبعثرة ق آکثر من ملف‎ 
. تظم الفهرسة وطرق الحفظ فى الجهاز الادارى الواحد‎ Gal — © 
۰ قید الخطاب الوارد آو الصادر آکثر من مرة واعطائه آکثر من رقم‎ ١ 
التنسيق بن الكحفوظات العامة والمحفوظات المحلية فى النظام‎  ةاسداس‎ 
: اللامرکزی‎ 
آن تطبیق النظام اللامرکزی یتطلب وجود وحدة محقوظات عامة تتبعها‎ 
الجهاز الاداری علی أن يسر العمل‎ cal lal dan) ail, مکاتپ محفوظات‎ 
: بالط ريتة الاتية‎ 
س یتم استقبال جمیع البرید الوارد فى المحفوظات العامة حيث يفتح ويختم‎ ۶ 
على أن يخصص‎ ٤ ويوجه ويقيد ىق سجلات تنيد البريد من أصل وصورة‎ 
على‎ asi gill. ل تسلم الخطابات الواردة الى مكاتب المحفوظات المحلية‎ ۴ 
» أصل سحل القيد و حة الصورة‎ 
تفهرس الخطایات ثم تعرض علی الرئیس و الدیر الختص للتآشیر عليها‎  » 
۰ بحهات الاختصاصی أو باسهاء الختصین‎ 

6 - تسلم الخطابات الی الختصین بالتونیم علی صورة سجل قید الوارد . 
& - بعد اجراء اللازم ق الخطابات نها تسلم الی الختص ف مکتب الحفوظات 
لحفظها فى الملفات طيقا لارقام الملفاأت المسجلة على كل خطاب . 
بالتسية للخطابيات الصادرة فاتها تتجمع كلها فى مكتب المحفوظات على أن 
تكون من أصل وصورتين » ثم تفهرسى وتقيد فى سجل صادر الادارة من 
اصل وصورة وتسلم الى الحفو ظات العامة بالتوقيع على صل السجل 

وآخذ الصورة . 


YO —‏ ہمہ 
¥ س تتسلم المحفوظات العامة الخطابات الصادرة حيث تقيدها ی سحلات 
التسليم 
الذى يتضمن صورا لجميع الخطابات الصادرة مرتبة رقميا وتاريخيا 
4 تعاد الصور٥‏ الاخرى الى مكتب المحقوظات المختص لحفظها ف ملف 


. ل تتم متايعة اليريد الوارد محليا فى كل مكتب محفوظات‎ ٠ 


كك د 


ES Ural 
[جراءات الرید الوارد والصادر والتا بعة‎ 


آو لا ص الاسس العامة لاجراءات هید وتسلیم الاوراق 

خطابات أو تقاریر tal, of‏ ذلك وتسجیلھا وتسلیمھا ٤‏ ویتم انتتال ده 
الاوراق من مكتب الى آخر ومن جهاز الى آخر وينتهى يها المطاف الى الحفظ قى 
بلقات موضوعاتها لتکون مرجما عند الحاجة الیها . 


ویجب علی در الامکان آن تتسم هذه المهلیات بالیساطه والسرعة محر 
الدقة بالطريقة الاتیه ٠.‏ 
٩‏ - الاقلال من عمليات القيد على قدر الامكان كلما كان ثمة ما يساعد على 
الرقابة على الاوراق ويسهل متابعتها مع ملاحظلة عدم اعطاء الخطاب 
الوارد أو الصادر آکثر من رقم عند اعاده قیده . 


؟ ‏ تبسيطل اجراءات العمل و استبعاد الخطوات الزائدة او التی سیب تعطیل. 
البرید » مثل عملیات المرض على احثر من رئیس وكثرة التأشيرات على 
الأوراق وكثرة التحویلات . ۱ 


۲ - مراعاه أن يكون ! لهدفه الاساسی من اجراءات as yall‏ الوارد والصادر هو 
5 أن يكون الهدف الاساسی من القید هو تسجیل بیان صحیح و اضح عن کل 


ورقة تقید لیسهل متایعتها ولتحتید مسئولية الجهاز الاداری وو اجبات.. 
العایلین وحقوق اصحاب الحاحات: . 


EY! — o‏ علی قدر الامکان من عملیات النسلیم بالتوقیج الذی یعتبر مظهرا 
من مظطاجر عدم الثقة » وآن يتم تداول الاوراق بین العاملین فى تفسن المكعيه. 


— ۲۸ - 
بدون توقیع آما عند نتل !لاوراق من مکتب الی آخر آو من جهاز الی آخر؛ 
فلا مائع من التوقیع بتسلمها لامکان تحدید السئولية » وآن یکون التوقيح 


٦‏ -۔ أن يتم دائما استقبال البريد الوازد و الصادر عن طریق وحدة الحفوظات 
وأن يتجنب pl‏ أو تسليم آية أوراق واردة أو صادرة عن غر طريق 


هذه الوحدة . 


“ا أن بیدا ترهیم الخطایات الو ارده أو الصادرة من أول يتاير من السنة 


> س تتسيط احراءات العمل ف وحدات اللحفوظات‎ lub 


ادا نظرنا نظرة تحليلية الى الاجراءات المطبقة فى وحدات كثر من 
أجهزتنا الادارية لعجينا أشد العجب من المستوى الذى ترديئا فيه من تطبيق 
أعقد الاجراءات وأطولها وأصرارنا على تطبيق هذه الاجراءات بل وأكثر من 
تلك مقاومة أى تغير أو تعديل لها . 

ومن الهم قبل آن تخوض ق وصق الاجراءات المتعددة التى تمر بها 
الر اسلات الوارده والصادرة فى وحدات الحقوظات باجهزتنا الاداریة آن 
فعرخی للاسلوب Gall‏ یتبع ق تداول الراسلات ف الاجهزة الادارية الامريکية 
علی سبیل الثال » ویمکننا القول ائه لا یوجد من أجراءات تداول المراسلات 
الا العلیل البسیط الذی لا یعطل الراسلات ولا یوژخرها » بل آنه یساعد علی 
توصیلها الی الوظف الختص فی آتصر وقت وباتل جهد » قعند مدخل میتی 
الجحهاز الاداری توجد حجرة تسمى ( حجره اليريد ) مجهزة بمنضدة كبيرة 
یجلس عليها موظلف أو اکثر حسب حجم العمل » وجدران الحجرة مزودة بعیون 
خشبية أو معدنية مرقمة » يخصص كل منها لاحدى الوحدات فى الجهاز الادارى 
ويحضر الموزعون عادة ومعهم المراسلات داخل مظاريقها المعتونة ياسم 
الجهاز الادارى واسم الوحدة المختصة داخل الجهاز حيث يسلموتها الى 
الوظف الختص یق الحجر قبدون‌توقیع ویستتنی من ذلك المراسلاتذات الاهمية 
الخاصة وهى قليلة العدد وهى التى تسلم بالتوقيع » ویمجرد تسلم الراسلات 


عت 55د 

Lgils‏ توزع ف العیون حسب الوحدات المختصة ثم يقوم الموزعون الداخليون 
خلال دورات توزيع متعددة خلال ساعات العمل يتجميع ههه المراسلات 
وتوزیعها الی الوحدات الملختصة أما یدویا أو LAT‏ دحیت تصسل الی الوحدات 
الختصه بعد دقائق من وصولها الی حجرء البرید وبدون توقیع آیضا » كما 
یتوم آلوزمون باستحشار الراسلات الصادرة التى يتم توزيعها خارجیا 
يواسطة موزعين خاصين خلال دورات توزیم خارجية . 

ويتضح من هذا العرخی المختصر أن أحراءات تداول الر اسلات الو ارده 
. و الحسادر ه موق بس اطتھا الى أقصى حد » فأنها تهدف أساسا الى آن تصل, 
الراسلات الی الجهات الوجهة الیها باسرع ما یمکن . 

اذا قارنا هذه الاحجراءات يما بحدت ی وحداتنا الاداریه فائقا سنجد آنه 
لا وجه للمقارنة مطلقا فأن مراسلاتتا الو ارده مع الاسفه تمر بالمراحل الآتيكه 
١‏ استلام المراسلات بالتوقيع على سجلات التسليم أو حوافظ اليريد . 
¥ — فتح المظاريف ومراجعة محتوياتها . 
ea — ٣‏ الر اسلات بخاتم الوارد . 
o‏ قيد المراسلات ف سجلا تقید الوارد وت تسجیل رقم القيد على كل مراسلة. 
٦‏ قید الراسلات مره أخرى فى سجلات التسليم 2 
۷ - تسلیم الراسلات الی سکرتیری الوحدات الاداریة بالتوقیم على سجلات 

التسلیم ۰ 
۸ ۔ہہ بقوم سکرتیر الوحدة الادارية بعرضصشص الر اسلات على الرئیسی الختص, 

ليؤشر عليها Olga Las‏ ۔ 


يعد التأشر تقيد المراسلات مرة أخرى وبأرقام مسلسلة جديدة فى سجل 
قید داخلی . 


عو ل يعد 
۰ - تتيد المراسلات ق سجلات تسلیم مرة آخری لتسلیمها بالتوقیع الى 
الوظنین الختصین وق بعض الاحوال تسلم الراسلات بالتوقیم على 
تفس سجل القید الداخلی . 


١‏ آما بالتسبة لاجراءات تداول الراسلات الصادره فانها تتم بتفس هذه 
الخطوات تقریبا ولکن بطریقه عکسیه ۰ 


بوسائل الاتتقال اليدوية کالدراجات العادية آو االية ( الوتوسیکل , call‏ 
تعمل یوما وتتعطل آیاما » واذا آضفنا الوقت الذی یضیم ی التسلیم باستخدام 
هذه الوسائل فائنا مستعرف فور آسیاپ مایلی 9 


. شكوى الجمهور من تعطيل مصالحه‎ ١ 
. بطع اتخاذ اجراءات تنفية العمليات‎  ؟‎ 


1 ضعف الخدمه وعدم كنفاءتها . 


أن الامر يتطلب الثورة على هذه الاجراءات المطولة المعقدة وتعديلها 
أو تغييرها باجراءات مبسطة » ولقد قمنا من خلال الجهاز الرکزی للتنظیم 
والاداره بعملیات تنظیم المحفوذلات المتعددة فى اجهزه الدوله لتبسیط الاجراءات 
فى وحدات الحفرخلات وذلك الى الحد الذى لا تنتفی معه أساليب الرقاية 
والمتابعة » وى هذا المجال نانه یوجد مشکلتان الاولی آنه فى المجتمعات النامية 
يتطلب الامر وجود سجلات للقيد لحصر المراسلات الواردة والصادرة » ألما 
المشكلة الثانية فهى أن التوقيع يتسلم المراسلات فى جميع مراحل تداولها ينتج 
عته chu‏ حركة تداول هذه الراسلات ۰ آذان الوظف الذی یتسلم الراسله 
بالتوقتيعيقوم عاد قيقراءاتهاقراءةفاحصة للتاکد من آن موضوع الراسلة یدخل 
ى الخخساضه وكير من العايلين كتصازلة توم الا aye Bing‏ لاقف ااك 


عد 77 تنم 
غأنهم يتحججون يأى سبب لذلك » مما ینتج منه اعادة العرضى على الرؤساء 
لتحديد اسسم المختص أو جهة الاختصاص ¢ هذا بالاضافة الى الوتت الذی 
يضيع ق القید والناتشه . 
asl, — GIG‏ استقرت مبادیء تنظیم الحفوظات بناء علی التجارب التعددة 
کالاتی : 
١‏ س اجراءات قید وتداول اللمراسلات الواردة ٠‏ 


7 « 


ب فتح المظاريف ومراجعة محتویاتها وختم الراسلات بخاتم الوارد 
وتسجیل اسم الجهة الختصة بالخاتم . 


> قرز المراسلات حسب الجهات المختصة . 


د قيد المراسلات فى سجل قيد الوارد حيث يسجل تاريخ القيد ورقم 
وتاریح هذه ١‏ د لحهة وموضوع الرا سلة . 


ه ‏ یکون القید ف هذه السجلات علی اساس تخصیص سجل لکل قسم 
او أدارة من الاداراث التی تخدمها وحدة الحفوظات كما يكون 
القيد فى هذه السجلات من اصل وصورة بحیث یکون الاصل ثابتا 
فى السجل والصورة مشرشرة لیسهل نزعها . 


8 سیب تسلم ألمرأسسللات ال الختص PE)‏ القسم أو الادارة بالتوقيع على 
اصل سجل القید ونزع الصورة وارفاتها بالراسلات . 


بز ‏ يتم تسليم الراسلات الى الختص بالتوقیم علی صورة سجل 


— ¥¥ _ 


۲ - احراءات قيد وتداول المراسلات الصادرة : 
أ یقوم کل قسم آو ادارة بقید الراسلات الصادرة ق سجل قید 
الصادر من اصل وصورة بحیث یکون الاصل ثابتا والصورة 
مشرشره ویکون القید بتسجیل تاریخ ورتم القید وعدد الرفتات 
واسم الجهه الصادر الیها الراسلة وموضوع الراسلة ویسجل 
رقم القید علی اصل الراسلة الصادرة وصورتیها . 


ب قتزع صورتا الخطاب لتحفظ احداهیا ی ملف الوضوع وتحفظ 
الثائية ق ملف مجموعة صور الصادر . 

ج ‏ تسلم الراسلات الصادرة الى المختص بالصادر ق وحدة المحفوظات 
بالتوقيع على أصل سجلات القید ونزع الصوره للاحتفاظ بها 
)4 + 


د تجهز المراسلات للتصدير خارج الجهاز الادارى أما بالتسليم باليد 
أو بالتسليم الى مكتب البرید » وبهذه الطريقة فاته یمکن تفادی 
قید الراسلات الصادرة اکثر من مرة مما يوفر الكثير من الوقت 


والجهد والتكلفة . 
رامعا اجراءات متابعةه المرآاسلات الوارده - 


من المبادىء التنظيمية المتعارف عليها أن أى اتصال لايد أن يكون له رد 
فعل والا يصبح مجرد ضوضاء لا فائدة لها » لذلك فأنه يجب العمل على أن 
يتم الرد على كل مراسلة تتطلب ردا بحيث لا يتاخر الى الدرجة التى تضيع 
يعض المصالح أو تؤثر عليها . 


ومن هذا المنطلق فأنه يجب متايعة الرد على المراسلات الواردة التى 
تتطلب مشتملاتها ذلك » وحتی یمکن آن تکون التابعة احدی اسالیب الرقابة على 
العمل والتى يمكن بواسطتها لكل رئيس أو مدير التمرف على ماتم اتجازه من. 
أعمال وما لم يتم انجازه منها 2 


tts 
العناية الكافية اذ أنها لا تتم فى كثير من الوحدات الادارية » وق قليل منها‎ 
ash 1 نكم باستخدام الذاعرة والاتصالات الشخصية أو باستجدام سجلات‎ 


وتيسيطا لاجراءات المتابعة فأقه من الضرورى ريطها يسجل قيد الوارد 
السایق الاضارةء اليه يحيث يضاف أليه خانات يسجل فيها ما تم اتخاذه من 
اجراءات فى کل مراسله ( رقم الرد وتاریخه والجهة الرسل الیها - تاریخ 
الحفظ ى الملف ... ال ) وحانات بعدد مرات تذکیر الوظفین الذین لديهم 
الراسلات . 

وتتم التابعه فی الراحل الاتية ۰ 


۱ -- بعد آن یتم تسلیم الراسلات الى الوخلفین الختصین تستخدم صوره 
سجل القید کوسيلة للمتايمة ونلك بان یسجل فيها ما يتم اتخاذه من 
اجراءات فى كل مراسلة . 


۲ - يتم عمل حصر کل ثلاشة ایام بالراسلات التى لم يتم الرد عليها 
ویسجل بیان ہص ده المراسلات فى مذكرة متايعة 90 442 
الى رئيس القسم أو مدیر الادارة ویسجل بها الراسلات موضح بهسا 
رقم امراسلة وتاریخ تسلیمها واسم الستلم وموضو جھا 7 
هو لاء الرؤساء والمديرين أن يقوموا بالتحقيق ف حالة التأكد من وجود 
يسريب عدم قدر ه الموخلف على الانحاز أو ضصعف وسائل الاتصال ۰ 

خامسا - النماذج الستخدمة ی اعمال البرید الوارد والصادر والنابعة : 
( ملاحظة : تحدد آبعاد الخانات ف التماذج تبعا لحجم البیانات السحلة 

ق كل خافقة ) 


( م ۲ .. الارشسیف 4 


سے 5 امت 


سجل قيد الخطابات الواردة 


a> -_‏ سجچپے سو وسو / 





تاريخ ورتم الجهة 
tea Bag deal‏ ا ےنت الوضوع pes‏ 
1 تاریخ | الرتم ا مختصة 
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فموڌج رقم ( ۲ ) 
مذكرة تحديد اختصاص خطاب 


للعرض على السيد / cee ee ee ee ww‏ 
تتشرف ادارة الحفوظات باحاطه سیادتکم علما بآنه بعرض الخطاب 


ا مرفق رقم ...> 0 . بتاریح ٠‏ . الواردمن 
على ادارة & 4 © © © - أشرت عليه بعدم الاختصساص » كما أن. 


الامر علیکم لتحدید جهة الاختصاص ليمكن تسليمة اليها . 





سرکی تسلیم البرید الوارد نموذج. رقم (۲) 


07 الجهة الجهة | رقم 
36 الو اردة منها 6 السلم الیها ا الف 
سوسیج--۔ے۔۔ apg f gr Frama CNT‏ 
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سجل قيد الخطابات الصادرة aged‏ رتم (؟) 
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دفتر تسلیم التلاریف السحلة 
تموذج رقم ( ۰ ) 
و اج رهم ید 5 2 
E‏ اسم المرسل اليه العنو ات قيمة الطوابع أملاحظات 
07 ا تا 1 ee‏ سے رر ی ہے اا اوی سے 


ترا و کارا تست یتوص 








تسليت المظاريف الوضحة معالیه و عجدها مظروف 5 
توقيع عامل البريد 


— YA — 


رابعا — قواعد استخدام طوابع البريد الحكومية فى ج ٠‏ م ٠‏ ع : 

قررت وزارة الالية التخليص على المراسلات الحكومية الداخلية فته 
دون الخارجية بموجب طوايع حكومية من فثات مختلفة تعدها هيئة اليره 
وتوزعها بالثمن على الوزارات والمصالح والمؤسسات والهيئات العامة ومجالى: 
المحافظات والمدن والقرى والجهات ذات الميزانيات الملحقة » على أن يظل تخل 
التخليص بالطوابع العادیة وبآلات التخلیص بالنسبة للجهات ذات الیزانیاء- 
الستتلة التى كانت تستعمل هذا النظام . 


وقد اعدت هیثة البرید فثات مختلفة من الطوابم تبدا من ملیم واحه 
حتی فكة ۱۰۰ مليم » وعلی هذا الاساس فان مکاتب البرید تراجم الراسلاعت 
الحكومية الداخلية للتاکد من استیفائها للطوایم الحكومية » آما الواد البریحیا 
الصدره للخارج قائه من الضروری التخلیص علیها بطوابم برید عادية . 


وقد استئنت aes os yall die‏ الرسوم علی الراسلات الداخلية وقرر عت 
استمرار استخدام طوابع عادية فى التخليص بها على المراسلات الداخلية 
وهذه الرسوم هى : 

| - رسم الخصوص ۰ 

¥ وسم الاستملام. . 

ا درسم المستعجل . 


1 ل رسيم علم الوصول . 


وتطلب الطوابع الحکومية من هیثّة البرید بواسطة تحریر نموذج طلیه 
ارسالیة aul ola‏ حکومیه وهو يطلب من هيئة اليريد يحرر من ثلاث صور بالحبر 
مبینا به القادیر الطلوبة من کل فثة حسب احتیاجات الجهة الطالية » ویرسل. 
الطلب الى قلم الطوانع بالادارة المالية بالهيكة ومرفق به شيك بالقيمة برسم. 
هيكة البريد . 


وعقد ورود الطوايع من هيثة البريد فى شكل طرد مؤمن عليه فان على. 
الوزار ات و الصالح والوسسات ان تطبق. علیها ما خصت عليه لائحة المخازن ¢ 


— 7 _— 
آبا الجهات الاخری فانها تطبق علیها احکام اللوائح الخاصة التی تتبعها ق 


وتصرف الطوابنع من الخازن ق شکل سلفة تستماض على فترات قبل 
نقادها وذلك يموجب بيان معتمد من رئيس المحفوظات يقر فيه أن الطوايع قد 
تم استعمالها فى الاغراض المخصصة لها مع ايضاح ما تم استعماله متها يوما 
بيوم وأرفاق صورة من دفتر المسجل كمستند يؤيد ذلك . 


2 = 


الفضل الرا ضيح 
آمن المعالومات السربة 


آولا - الفرض من السرية : 


ومن المعروف آنه يرد الى المحفوظات كما يحفظ بها كثير من الاوراق التى 
يكون لها طايع السرية » بسبب ما قحويه من معلومات ذات أهمية خاصة »2 أو 
أن ثتكون .هذه المعلومات من النوع الذى يرى المختصون أنه يجب التحفظ عليها 
لغترء ما » وذلك مثل المشروعات أو التقارير التى مازالت تحت الدراسة ولم 
ییت قیها » و الوضوعات التعلقة بالامن العام » ونتائج التحقيقات »© وما شایه 
ذلك > مثل هذ «الاوراق یجب الحافظة علی محتویاتها وعدم اطلاع ای شخص 
ويوجد جائبان للامن هما : 


۱ ان جمیع الاوراق — 3 اللفات می 
يم المحافظة على سرية العمل توحه ask‏ 


؟ ‏ آن بعض الاوراق لها صفة سرية خاصة » وهذه يجب أن يتحفظ عليها 
وتعطی عناية خاصه خلال تداولها وحقظها والاطلاع علیها . 
قايا ن تحدید درجة السرية للمعلومات : 


آن تحدید درحة dy pull‏ للمعلومات برجم لتقدیر الشخص السئول عنهاء 
يمكن الاستعانة بها عند وضع طريقة لتحدید درجة السرية . 


£ س 


: اقلسری‎ ١ 
ونتائیچ‎ ٤ وھی المعلومات التی تتعلق بالافراد کالتقاریر السریة السنویة‎ 
التحقیق » وكذلك المعلومات التى تدخل سريتها فى نطاق آعمال احدی الادارات‎ 

۰ cals All أو‎ 


؟ ‏ السرى حسدا : 
وهى المعلومات التى تتعلق بموضوعات يضر افشاء سريتها بالصالح 
لا تزال قيد الدحث . 


۳ - السری للفاية : 
العام للحولة مثل المسائل العسكرية والدبلوماسية . 


تدخل ق الحرجة الاولى ¢ Lig,‏ كانت السرية كبيرة ويتضح ما قد ينشاً من. 
افشضاء سريتها من خطورة » فانها تدخل فى الدرجة الثالثة » وكلما كانت السرية 


واذا كانت كمية المعلوما تالسرية محدودة أى أنها بعض التقارير 
والمذكرات والخطابات والبيانات فانه ليس ثمة مشكلة فى تحديد درجة سريتها 
اما اذا تکاثرت العلومات بدرجة کبرة خصوصا اذا کانت طبيعة العمل فى. 
الجهاز تعتضی السرية ق کثیر من الحالات آو ق چمیم الحالات مثل الاجهزة 
العسکرية آو الدیلوم اسية » قائه من الضروری ق هذه الحالة وضع جدول. 
یتضمن تصتینا لاتواع العطومات السرية ودرجة تأمین کل نوع . 


— ۲۳ — 


عقوضح هنا نیوذجا لاحد هذه الجداول : 
کی NN‏ 


jul‏ التصئیف النوع درجة السرية 








eee el 


۱ بيانات التعيكة استمارة ( ۱ ) حصر الوارد الادیة‌سری للغاية 


1 بیائات التمبئةه استماره ( ۲ ) حصر الوارد 

البشرية سرى الغاية 
۳ المشروعات دراسات اقتصادية سرى ج دا 
۱ ااشروعات تقارير دورية سری 
0 الشروعات مذکرات دمح الشروعات سری دا 
> التخطيط خطة التفتيش سری 
۷ التحقيقات ملفات التحقيقات سر 
A‏ التحقيقات مذكرات عن تتيجة التحقيقات ع 


ککا - الدوافع الی الاطلاع غیر الشروع علی العلومات السرية : 


أى شی ۰ 
٣‏ أن الكشر من الاسرار يكون وراءها عملاء يتريصون الفرص للاطلاع عليها ' 
بطريق غير مشروع لصلحة من یعملون من آجلهم .. 


و #يعا س حالات افشاء العلومات السرية : 

ان انضاء ای من العلومات السرية یعرض السئولین للمو اخذة التی قد 
حصل الی التصل من الخدمة آو السجن » اذا کانت العلومات متطقة بامن 
#قدولة أو بأمن أحد مرافقها العامة » ونعرض هنا يعض الحالات التی تتفشی 
خللالها العلومات السرية : 


١‏ س آن تتنشی نتيجة اهمال السئولین فى التحفظ عليها مها يتيح فرصضسة 
الاطلاع عليهاً. . 


ہے may‏ 
۲ -- آن تتفشم نتیجة للتقو ه بالبیانات عنها يدون قصد . 
۲ - ان تتنشی تتيجة الحصول علی اصل الوثية ةالسرية او صورة طبق الاصل 
منها يطريق غير مشروع ۰ 
غ ‏ أن تتفشى نتيجة الحصول على البيانات عن الوثيقة السرية بطريق غير 
مشرو ع دون الحصول علی آصلها . 
خایس) -. احتتاطات التی بحب مراعاتها ق آفن االلعلومات السردة - 


کت ها فى آقل عدد ممکن » وعند الانتهاء من آلنسخ فانه من الضروری 
آعدام المسودات والكريون أو الاستئسل ق كل حالة ۳ 


۲ - یجب دائما تحدید الغرد او الافراد الکلنین بنسخ العلومات السرية لیمکن 
معرقة اسم الناسخ فى کل حالة عن طريق تسجيل حرف أو حرفين من 

؟ ‏ لايجوز مطلقا تسخ صور من الاوراق السرية الا باذن خاص من السلطة 
المختصة وأن يسجل ذلك على الورقة المنسوخة مع ارفاق التصريح ق 
كل حالة . 

FS g 4s ps cul, gle, , le یپبحب دائما ختم ۱ات أو المظاريف المحتوية‎ § 


© لايحوز ثقل المعلومات السرية من مكان حفظها الى مكان آخر الا ق حالة 
طليها رسميا للاطلاع عليها بواسطة 'حد المختصين المصرح لهم بقلك . 


5س عند تصدير المعلومات السرية فانه من الضروری وضعها ق مطساریف 
أو أغلفة من ورق سميك لا یمکن آن یشف ما تحته » وتستعیل پحضص 
الجهات مظاریف مبطنة بورق آسود لهذا الغرض . ویراعی لصق 
الظروف چیدا والتوقیم علی آماکن اللصق » وختمه بالشمم الاحمر اذْا 
کان من النوع السری جدا أو السری للفاية » ویمکن. ارفاق الظروفه 


ھ۴ حت 


من الصورة لحين زوال سريتها ۰ 


" ۷ - یسبتجین علی قدر الامکان آن یکون.تسليم التلاریف السرية الصادرة > 
الی rola ay‏ الختصین میاشره » واذا وردت هذه المخنلاريقف الى 
المحفوخلات فاته يجب معاملتها طیقا للقو اعد التی تونم لذلت » فاذا 
نموذج رقم ( ٦‏ ) 
طلب تصدير خطا بسرى 


ا 








ی تمصع Gee‏ وما دوسي 
الضمون Lecce eee eee eeee ....٠.‏ وقم الق ...........ه 

توقیع الختص توقيع موخلف الصادر 
كانت هذه القواعد تبيح لرئیس الحفوظات فتم الظاریف السرية فاتها 
تفتح بمعرفته شخصیا لفرض تحدید الجهة الختصة داخل Leal‏ 
الاداری » ثم یعاد وضع الاوراق ی مظروف» جدید ویلصق جیدا » وتقید 
مغلقة وبحون ذکر معلومات تفشى سريتها فى سجل القيد » واذا لم تكن 
التواعد تبیح فتحها ق الحفوئلات مانه من الضروری آن تحدد صذه 
القواعد الاتسخاص الذین یصرح لهم بنتح الظاریف السرية او تسلمها . 


a gaa ain 








لم يراعى حفظل المعلومات السرية فى أماكن مأمونة كالخزائن الحديدية أو 
الدو الیب ذات الاتفال الصنوعة من الصلب » وتکون مفاتیح هذه الخزائن 
عهدة الموظف الستول عن مذه العطومات . 


5 یکون اطلاع ای شخص من غیر الختصین علی العلومات السریه بمقتضی 
تصریح من صاحب الساحلة على أن يرفق التصريح مسجلا عليه تاريح 
الاطلاع مع الاوراق السرية ليمكن تحديد المسئولية ق حالة انشاء 
ارت 


بت ا 
.۱ یراعی فرز العلومات السرية على فترات بو اسطهة السئولین عنها لفرضص 
عزل الاوراق آلتی یثبت زوال سریتها » ومذه یمکن اضانته الى 
الحفوظات العادیة وحفظها ی ملفات موضوعاتها » واذا كانت من 
الاتواع التی استنفدت آغراضها ویخشی من معرقة محتویاتها حتی بعد 
وال سریتها »© فانه يتم اعدامها بطريقة الحرق . 


— {¥ — 


? 4 - فصا‎ ff 


آسس التصنیف 


اولا ۰ تعاريف - 

| س الفهسرسة : 
أو المواد الاخرى ثم استخدام هذا الفهرس فى تيسير الرجوع الى هذه 
الملقات أو المواد . 

؟ ‏ الفهرسسى :5 
ومرقمة بطريقه الترقیم التعدده ( cll ۰. ) ۲/۱ 6 ١/١‏ بحيث يأخذ موضوع 
كل ملف رقما محددا يمكن عن طريقة الرجوع الى املف . 
ثانيا : الفرض من التصنيف : 

يعتبر التصنيق من الامور التلقائية التى يطبقها الاتسان خلال حياته 
اليومية فهو يرتب أوراقه الخاصة بتحيث تكون أوراق کل نوع سویا » کذلك 


يمكن اعتبار الكثير من مظاهر الترتيب فى حياتنا نوعا من التصثيف .. 


وللتصئيف ناحیتان » الاولی حین يستخدم لغرض تقسيم العلوم يحيث 
للعلوم التى تنتمى اليها . 


أما الناحية الثائية للتصنيف فهو أنه يستخدم كوسيلة لتسهيل الوحث 
فى المجموعات الكثيرة من اللفات آو اآلواد الاخری »> فاذا كان لدی اح دی 
الوحدات الادارية مجموعة من االفات الختلفه الوضوعات یصل عددما الی 
مائتی ملف وکانت هذه اللفات مرقمة بارتام مسلسلة ومسجلة ق قائية » غانه 
عند طلب أى ملف منها فان الباحث عليه أن يراجع القائمة ملفا ملفا حتی يصل 
الى الملف المطلوب » لكن اذا صنفت الملفات ف خمس مچهوعات بحیث یکون 


لكل مجموعة موضوع كالثال الاتو ` 


ملفات شئون ادارية . 
ملفات شون اراد . 
— ملفات شئون مالب4 . 
۔- ملفات شئون تجارية . 


0 As ۰ oO & ٦ ات‎ of —_ 


فانه سینتج عن ذلك آن تنقسم مجموعة الائتی ملف الى خمبس مجمو عایت. 
عدد کل متها حوالی .4 ملفا وبذلك فاته عند التحث مثلا عن ملف تعيين 
آفراد فان الباحث سیتجه بطبيعة الحال الی مجموعة ملنات شئون الافراد 
ا :| ll‏ بین حوالی ٤٠‏ ملفا بدلا من الجحث عنه فى حالة عدم 
تصنيف الملفات بين مائتی ملف » ومن هنا یتضح مدی ما یمکن أن يقتدمه التصفیقه 
من تسهيل ق البحث » ویالتالی فانه اذا أمكن تصنيف هذه المائتى ملف الى آكثر 
من خمس مجموعات آی الی عشر مجموعات مثلا فان البحث مسنیکون ق ععد 
اتل من الملفات أى حوالى ١؟‏ ملفا يكلا . 


سے کے 


وفوق ذلك فان أوراق كل ملف تكون عادة مصئفة بمحيثف تكون متشابئهة 
ق موضوعها أو فى بعض الصفات التى تجعلها مجموعة متجانسة وھذا یعتیر 
غرضا اساسیا ثائیا للتصتیف . 


ثالثا -- مبادیء التصنیف : 


بری البعض أن عملية التصنیف هی عملیة صعبة ومعقده ولکن الواقع 
هو عكس ذلك تماما > وذلك على شريطة أن يكون الصتف علی وعی ببعضص 
المبادىء الاساسية للتصنيف : ولنضرب لذاك مثلا بسیطا لا يمكن أن يواجه 
الستف خلال واحدة من عمليات التصنيف » فاذا كان لديئا مثلا مجموعة أوراق 
لقتسم الشتریات ونود تصتیفها الی مجموعات بفرض فقح ملفات لها ليسهل 
البحث فيها فاننا يمكننا اتباع احدى الطرق الآتية : 








أساسى ۱ لتصتنيف تیف مرحله و احده تصنیف مرحلتان 
. س توعية الاصتاف ملف لكل نوع من النوعيات تجميع الاوراق حسمب 
المشتراة التى يتم شراؤها مثل نوعية الصنف ثم فتح 


ملف الادوات الكتابية ملف باسم کل صنق ۔ 
يلف الآلات والملعدات 


ملف الاثاث 
sa‏ اسم الصئف ملف لكل صنق من الاصناف 


التی تشترى مثل : ملف 
مکتب معدنی مكقاس ۸۰ ۷ 
رو عم 

ملف کرسی حشب بیس ند 
ملف قلم رصاص 

ملف ورق أبیض 

ملف آلة کاتبة (عربىممتازة) 


(م ٤‏ سس الارشيف » 





الجهه الطالیةه ثم قتح ملف 


التی تتعامل مح قسم 
المشتريات مثلا 

ملف اآدارة المشروعات 
ملف الادارة الهئدسية 


س اسم العملية أو ملف لكل عملية شراء مثل' 
المناقصة ملف شراء ۲.۰ مکتب معدثی 


مقاس ۰ . . ١‏ تسم 
ه ‏ اسم الورد أو المتعهد ملف لكل مورد أو متعهد يتم 


التعامل معة 


مشتریات ۱۹۸۳ / ۱1۹۸۰ السنة المالية ثم فتس ملف 


وق فيها الشرأع ۰ 
۳ مشتریات ۱۹۸۵/۱۶۹۸ لكل عملية شراء - 





eel 
يمكن ياستعراض هذا المثال اسقنياط الميادىء الاساسية الآتية‎ 


للأتسنتف * 


والفروع . 

؟ ‏ أن كل عملية تصنيف تتطلب بالضرورة تحديد أساسى التصنیف das gi)‏ 

۴ - آن آی مجموعة من الاوراق تتتج عن تضاط وحدة أدارية » یمکن آن تصنف 
بطرق متعددة . 

ol — 1‏ اختیار طریقة بالذات من بين الطرق المتعددة التى يمكن أن تصئف 
الیها مچموعة من الاوراق » یکون علی آساس آنها تتمگی مم احتیاجات 


ae BO) a 


العمل »© نمثلا اذا كان تعامل المشتريات يتم مع مجموعة محددة مسن 
الموردين وتبين أن من مصلحة العمل أن تتجمم آوراق کل نوعیة من 
الاصسناف سويا فانه تتيع طريقة نوعية الاصناف وهکذا . 

ع یمکن تصتیف مجموعة الاوراق لاغثر من مرحلة » کان تصتف الاوراق اولا 
علی اساس توعية الصنف ثم تصنیف اوراق کل توعية الی مجموعات 
حسب اسم الصنف وهذا بالطيع يكون لبقا للاحتياجات ولمواجية 
ضخامة حجم الاوراق ٠‏ 

oat, dats of — 1‏ المحفونلات شقد تفرض طریقة محدده التصفیف فالصحفه 
والدوريات تصنف عادة تاريخيا » والفواتير تصئف تبعا 
لاسم المورد والخرائط ترتب جغرافيا وتقارير نشاط الجهات تصنف تبعا 
لاسم الجهة . 

رابعا ‏ طرق التصنیف : 

: التصندف علی اساس الوضوع‎ ١ 
یمتبر التصنیف علی اساس الوضوع الطريقة الاساسیه للتصنیف ذلك‎ 

لان كل وثيقة لابد آن یکون لها موضوع » ویمکن تعریف آلوضوع بیساطه 

بانه لفظ او عبارة تطلق علی مفهوم معین آتفق علیه اجتماعیا او علمیا » وذلك 

مثل * التعلیم » التتخلیم ¢ التخطیط » الصحة » العلاقات البعامة » ان کل لفظ من . 

هذه الالفاظ اتفق علميا أو اجتماعيا على أطلاقه علی مفهوم معین » بحیث Lill‏ 

بمحرد سماعه يتفز الى Lites‏ هذا المفهوم. ¢ ومن. المعروف أن كل لفط (أوعيارة 

يكون له عادة معنى لغوى كما قد يكون له معنى اصطلاحى »© ويتم التصنيف 
الوضوعی عادة بتحديد موضوع معين ثم تقسيمه الى موضوعات قرعية 

وذلك مثل : 

: 4  ےھرزلآا‎ 


الری 

الصرف 

مكافحة الافات 
الانتاج الزرا ھی 


— of — 


العلاقات العامة 
علاقات سالعاملین 
علاقات بالعملاء 
الاعلم 
الاعسان 
الزيارات 

التنظيم الادارى 
تفويض الس لطات 
الاختصاصات 
تسبیط الاحراءات 


وبطیيعة الحال فان هذه الطريقة تستخدم لتقسیم الوثائق آو الواد الی. 
أما بالنسبة للكتب والبحوث والدراسات العلمية فانها بطبيعة الحال. 
الادارية وهی ایضا یطیق عليها نفس طريقة التصنيف الموضوعى ٠.‏ 


وثمة ملاحظة تحب الاشارة الیها » هی أن بعض الالفاظ قد تستخدم 
لاکثر من موضوع قلفظ « تعیینات » تستخدم ف المنظمات الحكومية علی آتهما 
عملية وضع مؤظف جدید علی الهیکل الوظیفی » آما ق النظمات العسكرية 
فاتها تطلق على عبلية توفیر الطعام للافراد العسکریین  .‏ 


س التصنیف علی اساس التوع : 


تسستخدم هذه bil‏ ,44 یق د Bas‏ الوثائق أو المواد طبقا لائواع محدد ۵ 4 
ویمکن تعریف النوع ببساطة بانه لفظ آو عبارة تطاق علی مجموعة آفراد لها" 
صقات ,4 مشترکة وخاكت مثل 7 





المحاصيل الزراعية ( توع ) 
محاصيل حبوب ( نوع ) 


— of — 


محاصيل سكرية ( نوع ) 
محاصيل قواكه ( نوع ) 
۶ ویلاحظ هنا أننا قسمئا التوع تقسيما توعيا ) 
الصناعات (E>)‏ 
صناعات استخراجیة ( نوع ) 
حستقاعات معدنیه ( فوع ) 
حسناعات كيميائية ( نوع ) 
صتاعات دوائية ( نوع ؛ 
صسناعات غذائیة ( نوع ) 
الادوية ( نوع ) 
ادویة الجهاز الیضمی ( نوع ‏ 
ادوية الجهاز التتفسی (توع ) 
ادوية القلب ( نوع ) 


» الصناعة » يمكن أن يكون موضوعا »6 كما يمكن أن يكون توعا‎ « bala be 
: كما أن أى موسوع يمكن أن يقسم على آساس النوع مثل‎ 


الصحة ( موضوع ) 
الصحة الوقائية ( نوع ) 
الصحة العلاجية ( نوع ) 
الصحة المدرسية ( قوع ) 
الصحه القروية ( نوع ) 


ا ۔ التصنیف على اساس الاسم : 

كما سيق ان أوضحنا فأن كل وثيقة لابد أن يكون لها موضوع » ولكن فى 
یعس الاحیان یکون الوضوع متملقا بأسم معين » ویکون للاسم آهمية خاصة 
تتطلب تجمیع الوثائق التعلقه بالاسم سویا دون نظر الی موضوعاتها » وایسط 
مثال لذلك هو ملف الموظف فى الحكومة أو الشركات مان کل ورقة فی هذا الملف 
لها موضوع معين فأحداها تتعلق بتعيين الموظف »© وثانية تتعلق بترقية » وثالفة 


E es 


تتعلق بعلاجه ومکذا » ولکن نظرا لآن المختصين فى المنظمة يهمهم تجميع وثائق 
نجد آن التصنیف علی آساس الاسم یکون آکثر فاعلية بل ویکون احیانا ضروریا. 


ويمكن تعريف الاسم بيساطة بأنه لفظ أو عبارة تطلق على قرد واح د 
له ذاتية محددة » ومن أمثلة الاسم » آسم الورد » آسم القاول » اسم الجهة 
(وزارة ‏ شركة ‏ مصلحة .. الخ ) اسم العملية » اسم المشروع © اسم 
المبنى » اسم السيارة » ومن أمثلة التصنيف فى هذا المجال . 


الانتاج الزراعى ( موضوع ) 
محاصیل الالیساف ( توع ) 
القطن ( اسم ) 
الجوت ( اسم ) 
الکعسان ( اسم ) 


ثکاثر آزراق الاسم ومحاولة تسهیل الرجوع اليها ٤‏ غاذا کٹا بصدد اح دہ 
المشروعات و تکاثرت اوراقه فانه یمکن تقسیمها کالاتی ۳ 


مشروع أنشاء عمارة سكنية ( اسم ) 
شئون اداریه ( موضوع ) 
شنون مالیة ( موضوع ) 
شتون هندسیه ( موضوع ) 
کذلك فانه ق الکتبات قد تصتف الکتب علی اساس اسماء الولفن +" 
> -- التصنیف علی اساس الکان الجفراق : 
يعتير التصنيف علی آساس الکان الجفراق شکلا من اشکال التستیف 
على أساس الاسم » ولكن يسيب قبيزه قاننا قد جعلناه طريقة مستكلة , 
والمكان الجغرافى هو أيضا لفظ أو عبارة تطلق على مكان على الكره 
الارضية » ومن العروف آن العالم مقسم تقسیما جغرافیا کاملا وکل مکان فیه 
له اسم محدد ومن أمثلة تلك ۰ 


— 0۵۵ السب 
١‏ - آسہاء القارات ( اقریقیا » آسیا ۰.۰ Celt‏ 


35 تس آسماء البحار و الحبعلات ee‏ 
ع آسماء الدول . - 


مقسما الى مراكز أو أقسام وكل مركز أو قسم مقسم الى مدن وآأحياء 
وھد ڌا ۰ 
وما سيق أن أوضحنا فان کل وثیثة یکون لھا موضوع ولکن یحدث احیانا 
أن يعون الموسوع متعلقا #مكان جغرافى ویکون هذا الکان موضوع احتمبام 
العمل أى أن المختصين فى المنخلمة يهمبم أن تتجمع وثائق المكان الجغراق المعين 
سویا 6 وداک مثل ۱ 
بعثات الی بریدلانیا ( جغراق ) 
بعثات الی ایطالیا ( جفراق ) 
من بریطانیا ( جغراق ) 
من قرتسا ( جغراق ) 
من ابحلالیا ( جغراق ) 
وق بمشن الاحيان تتدللب tals‏ العمل آن تقسم وثائق الکان الجغرای 
موضو عیا مثل ٠‏ 
بریحلائیا ( جغراق ) 
الصنامة فیها ( موضوع ) 
الزراعة فيها ( موضوع ) 
التجاره فيها ( موضوع ) 


وبالئسبة للتصئيف العلمى فان هناك الكثير من الموضوعات التى تقسم 
جغرافيا مثل الادب واللفة .. 


ol —‏ — 
o‏ — اتلتصديف علی آساس التسلسل التاریحی . 
والتسلسل التاريخى كما هو معروف شو الایام والشهور والسنوات 
=fhe 2‏ 5 = 5 :1 سس عه هو a‏ 
ومجموعة صور الصادر ومحاضر الاجتماعات é‏ والنشرات الدورية ۰ 
يصفة مستمرة أن يكون الباحث على علم بتاريخ الوثیقة ٤‏ أو التاريخ التقريبى 
الوتيقة المطلوية . 
التصنيف على آساس قترات زمنية محددة : 
تتطلب حاجة العمل أحيانا تجميع وئائق فترة زمنية محددة سویا ٤‏ وذلك 
مثل السنة الالية » فالعروف آن الاعمال افالية فى النظمات الحکومية تعتمد 
من الناحية الالية علی السنة الالية ».وهی تبدا من آول یولیو وتنتهی ق خر 
الو ازنة ( موضوع ) 
موازنه ۱۹۸۲/۱۹۸۲ ( تاریخی ) 
موازنة ۱۹۸6/۱۹۸۳ (تاریخی ) 
الجنرد ( موضوع ) 
جرد ۱۰۱۹۸۲۱۹۸۲ تاریخی ) 
جرد ۱۹۸/۸۳ ۱ تاریخی ) 


وبجاتب السسنة المالية بوجد الستة duos all‏ التى یتم تسچیل 


التشریعات علی آساسها » وهی تبداً من اول یتایر وتنتهی آخر دیسمبر وهی 
سنة ميلادية » ویلاحسظ آنه بالتسبة للتغنریعات مثل القوانین والقرارات 


الجمهورية فانها تصتف أولا على اساس التسلسل الزمتی طبقا لتواریخ صدور 
التشريعات » ثم تجمع فى سنوات بحيث تيدأ کل سنة برقم مسلسل جدید من ۰۱ 


وقد تكون سنة هجرية كما هو الحال فى المملكة العربية السعودية اذ 
oF‏ السئة المالية هناك ستة هجرية تيدأ من محرم وتنتهى ق آخر ذى الحجة ۰ 


کے 9ز مت 
۷۰۔۔ التصنیف علی اساس الشکل الخارجى للمادة المصنفة : 


آقنا باستخدام التدسنیف علی اساس الشکل الخارجی للمادة نهتم بشکلها 
Ga‏ التنلر من مضمونها الوضوعی » وذلك نتيجة متطلبات العمل »> ومن 
آمثلة ذلك : 


أ تصنيق المواد على أساسن شکلھا الادی من ناحیة کوتھا خرائط 
of‏ صورا فوتوغرافية أو قصاصات صحفية » ويعنى ذلك أننا نصرف النظر 
عن موضوع المادة وتنصئفها على اساس شکلها الادی لان ذلك يكون محللوبا 
اللعمل » ولكن هذا لا يمنع من تصنيف هذه المواد فى مرحلة تالية مثل : 
القصاسات الصحفية ( شكل خارجى ) 

الصتاعة ( موضوع ) 

الزراعه ( موضوع ) 

التحاره ( موضوع ) 


به — تصسئیف مجموعه آفراد علی اساس صفات شکلیه مثل طول 
القامة أو الوزن . 

ج ‏ قد يوجد لدينا وثائق لها حجم كبر مثل الكتالوجات أو المواصفات 
الفنية مما يقتضى تدبير معدات حفظ تناسبها وحفظها مستقلة . 


د تصئيف الادوية الى حبوب وكبسولات وحتن ٠‏ 


۸ - التصنیف علی اساس شكل موضوع الادة : 
موضوعها مثل التقاریر والدراسات والقواتیر والقرارات وما شابه تلك » ولکن 
هذا لا يمد عمن اعادة تصتيفها فى مرحلة تالية مثل : 


التقارير ( شكل الموضوع ) 


oA —‏ ب 
تقارير أدارية ( توع ) 
تقارير مالية ( توع ) 


تقارير هندسية ( نوع ) 
٩‏ - التصنیی الایجدی : 


فى الاجهزه الصغيرة الحجم حيث يتضح أنه ليس ثمة حاجة الی تصفیقه 
الوضوعات یلجا البعض الی ترتیب الوضوعات ابجدیا باحدی الطرق الآقية > 


أ طريقة الترتیب الابجدی البسیط للموضوعات وذلك يانشاء قائمة. 
بالموضوعات واتشماء ملف أو يطاقة لكل موضوع تيعا للاحتياجات » وی لاحظ 
أنه فى هذه الحالة يكون تحديد المعلومات عن طريق الترتيب الابجدى للموضوعاته. 
ف الدرج بالطريقة الاتية : 


آبار البترول تكرير اليترول 
الادارة ا اة 
الیسترول اللجسان 

التق دريفيه المديعهات 
الترقيات المشتريات 
التمشسات الموظغف ون 


a. 





( يلاحظ أن ( ال ) الخاصة بالتعریف لم تحتسسب فى الترتيب الایجدی { 
ويحتاج تطبيق هذه الطريقة الى الحيطة التامئة حيث أن بعض الموضوعات قد 
تظهر مكرر ة مما يتير بعضى اللبس وهذا التكرار ناتج من أنه يوجد ملف للموضوع 
يوجه عام مثل ( اليترول ) كما يوجد موضوعات قرعية له مثه ( آبار البترول ) 
١‏ تكرير اليترول ) . 

ب طريقة الترتیب الابچدی الرکب » ویختلف مذا النوع عن النوع 


السایق ق آن بعض موضوعاته تکون مرکبة » ویتم ذلك على اساس ترتیبه 


wo Oy کے‎ 


الادارة اللحان 

اليتق رول alll‏ 

ml GT tat — So pull 
الوطگفون‎ 

التجارة الوخلفون -- ترقیات 

القدريب الوظفون -- تعیینات 

الہ ثاعة الموظفون - معاشات 


ویلاحنا من هذا المثال ان ثمة تصنيف ولكن بدون ترتيب منطقى © اذ ان 
الفرو ع ترتب تحت الاصول ابجدیا . 


الوصول الى معلومات فى مجموعة محدده من آلو اد تخدم وحده اداریه معینه 

نيع فيه اسلوب التصنیف وانه متبع فیه اسلوب الترقیم وهو الوسيلة التی 

a‏ آرقام الوشسوعات ق الفهرس وتثیتها عما آن رقم الف ى یستجدم کرقم 

يدل على مكان حفظه ويتم الترقيم بالنسبة لکل مرحلة من مراحل التصئیف . 
ویوجد عده طرق للترشيم هی ۰ 

1 — الترقیم باستخدام الاعداد السلسلة ااركبة بالطريقة الاتية : 

الايواب الرئيسية لوضوعات الفهرسی ٠‏ 


١‏ س التربية والتسليم 

؟ س الشئون الاجتماعياة 
¥ الریاش هه 

؟ بت الاعلام 

م الصح 4 الع ہة 


5 الثمم . 


ثم ينتسم كل باب الى فصول كالاتى : 


کے ا ع 


۱/۱ مراحل التملیم 
۲ طرق التربية 
۳/۱ شئون الطلية 
6م التاهج 
o/ ١‏ الت . 
ويمكن فتح الملفات تحت کل فصل كالآتى : 
۱/۱ مراحل التعليم 
۱/۱۱ عطلام 23 
۲/۱/۱ التعليم الابتدائى 
\/\/¥ التعليم الاعدادى 
1/1/۲4 التعليم الثاتوى 
//ه التعليم الثائوى التجاری 
1/1/١‏ التعليم الثانوی الزراعی 
۷/1/1 التعليم الثائوى الصناعی 
١/11/خ‏ التعليم العالى 
Gell ۹۱/۱‏ ... 
ويمكن أن تکون هذه الوضوعات ملفات تتجمم فیها العلومات عن هذه 
الوضوعات . ۱ 


ویلاحظ هنا آته قد خصص رتم (۱ ) للعموميات ويعنى ذلك أنه اذا کان 
حجم آوراق مراحل التعليم محدودا فانه یکتفی بملف واحد هو ( عام ) أما 
أذا کثرت آوراق مراحل التملیم قانه یمکن فتح ملقات خاصة لکل موضوع حسب 
الاحتیاحات . 


وغوق ذلك فانه يمكن الاستفادة بالملف العام بان يحفظ فيه أية وثيقة 
تتفاول مراحل التعلیم بصفة عامة دون تحديد لموضوع معين »© أو اذا كان 
موضوع الوثیتة هو موضوع وحید لن یتکرر قانه تجنبا للاسراف ق فتح اللغات 
يمكن حفظه ف اللف الع . 


کہ ۱۱۰ سی 


وبالطبع یمکن آن یستمر التقسیم آکثر من ذلك » ولکته من الضروری 
آن یوشم حد للتقسیم » وذلكك بوضع الترتیب اللازم لکی تکون الوضوعات 
ممثلة للملفات الوجودة فعلا وبئلك یمکن اعطاء اللغات آرقاما ذات شكل موحد 
ای آن رقم کل ملف یکون مکونا من ثلاث وحدات » الاولی رقم الباب و الثانیه 
رقم الفصل » والثالثه رقم الوضوع 6 LS‏ يمكن تجنب کثره التفریعات مسا 
یسهل عمایه البحث ق الفهرس ٠.‏ 
۲ - الترفیم باستخدام الحروف الرقمية المركبة : 
اب ج د ه و ز حط یك ل م نس ع ف ص ق رش ت ث ح ذ ضص 
45 ع . 
1 ۔۔ التربیة والتعليم 
ب الشئون الاجتماعية 
ج ‏ الرياضة 
د الصحة العامة 
ه الترقيه 
08" 
ثم ینقسم کل باب الی فصول کالاتی ٠‏ 
ا التربية والتعليم 


۱/1 مراحسل التعليم 
اب طرق التريية 
1/ج شئون الطلبة 
اد الناهج 
أله الح ٠‏ 

ثم تفتح اللفات تحت کل فصل كالاتى : 
۱/۱ مراحسل التعلیم 
1/1/1 ی تال 
رت التعليم الايتدائى 
1/ج التعلیم الا ۔۔دادی. 
۱//د ال 


|, oe 

ویحپ الاشارة هنا الی أنه يجب التمييز بين استخدام الحرف كرقم كما 

عن محموعة آخری » قاذا کان لدینا مجموعة من الفهارس قأننا ییکن آن نضیف 
الی آرقام کل فھرس حرفا هجائیا فیضاف متلا حرق « ج ۲ آلی قهریی 


آلحسابات ویضصاف حرف « شس » الی قهر سى المشتريات وھکذا 


ولطريقة الترقيم بالحروف عيوب منها ۰ 
۱ -- ان عدد الحروف الهحائية محدوده نی VA‏ حرفا مما يحد من أى توسع 
۲ - آن بعض الحروف یتشایه شکلها (مثل « ط » ظ » و « ع » غ 6 ممأ قد 
يثر بعض اللیس خصوصا عند کتابه الحروف بالید . 
۳ - ان الترتیب طبتا للحروف یحتاج الی doles‏ تقکر مستمره . 
أضيق الحدود . 


؟ ‏ الترقیم العشری : 

ابتکر ملفیل دیوی طريقة الترقیم العشری وقد نشرها فى ستة ۱۸۷ ق 
التصئیف المعروف باسم ( تصتيف ديوى العشرى ) الذى يستخدم فى اكات ء 
الفکره الاساسية ی الترقیم العشری هی تجمیع کل العلومات اراد تصتینها 
فى عشرة أبواب رئيسية ثم ینقسم کل باب الى عشرء فصول ویأتی تحت کل 


عصل عشره موضوعات كالاتى 0 


الايواب 

رم التربية والتعليم 
۱۰۰ الشئون الاحتهاعية 
° الرد اضة 


Yeo‏ الالام 


+ 1۰ الصحة العاهة 


ہے آ6 ہیں 
الشتون الاقتصادیا: 
الشئون الداخ [یة 
الحون اي ك 
العلاقات الخارجية 
الاسكان والمرافق المامة 
وینقسم کل باب الى فصول كالاتى : 
التربیه والتعلیم 
مراحل التعلیم 
طرق التربية 
شئون الحللية 


ثم یاتی تحت کل فسل الوضوعات التی تنتمى اليه كالاتى : 
مراحل التعليم 
التعليم الاعدادى 


الشئون الاجتماعية 
الرعاية الاجتماعية 


ء ۸ ۰ 


۰. ۲ 


VY 
۰14 
۰.10 
۰.1 


.+ 
۹ء 


..\ 
کی 


سے AE‏ سن 


۱۲ 
حتی 
۱۹۰ 
ثم یأتی تحت الفصل ۱۱۰ الوضوعات الاتیة - 
11° الرعایه الاجتماعية 
11۱ رعاية الطقولة 
۱ رعاية الشيخوخة 
حتی 
11۹ 


وقد قمنا خلال السنوات العشر الماضية بتطبيق طريقة الترقيم العشرى 
فى يعض عمليات التصنيف وقد نجح التطبيق الى حد ماوذلك تتيجة لعيوب 
هذه الطريقة . 

ومن آبرز هذه العيوب أن التقسيم لا يمكن أن يزيد فى أية مرحلة عن عشی 
وحدات ٤‏ وهذا بالطنع بسبب بعض الارتباك عند زيادة أية عملية تقسیم عن 
عشر وحدات مما يضطر المصنف معه الى تقريب الموضوع الجديد الى أى 
موضوع من الوضوعات الوجودة » او اچراء تعدیل علی الابواب آو العصول 
أو الاقسام لغرض ایجاد مکان للموضوع الجدید » وهذا بالطبم یجمل نظام 
التصنيف معرضا باستمرار لعبلیات التعدیل والتبدیل . 


ترقيم عادى ترفیم عشری 
VO) Yo\‏ - 
Yor‏ ۱ ره 
Yor‏ ۶۲ ره 


ويتضح من هذا المثال أن الرقم ۲۵۱۱ر. یسبق ۲۵۲ر. علی pati‏ 


§ جم ۰۳ 


coat‏ اسان 


(عداد الفهرس الوضوعی 
eo‏ * ہے 
الذى يلام طبيعة العمل واحتياجاته 

أو 2‘ cSt sll jal jo:‏ فور ای ۔ 

اوضحنا فی الفصل السابق الاسسن والتوعد العلمیة التی تتبع ق تجميع 
الوضوعات وترتیبها وترقیمها لغرخس وخسم الهیکل العام لنخلام التصتیف 6 
يحيث تون شسابلا لجمیع الوضوعات التی ینناولها العیل نی الجهاز الاداری 
من ناحية © كما يكون متمشيا مع متطلبات العمل من ناحية اخرى . 

و يقتم دن مہ الر احل أن Agi‏ خرق بين alas‏ التحستيف و الرس ¢ 
ولایشاح ذلك “ls‏ دمکن القول أن ننلام النسئیف هن محرد تجميع لرؤوس 
الوشضو عات aul oul a‏ وفدسول 509 ".5 4S. yl wale‏ متحلقية ا ا وعلى 
أساس أن تكون هذه الرؤوسس مما يدور فى مجال عمل الچهاز الاداری الذی 
أوراق الجهاز الادارى . 
ويمكن اجمال هذه ااراحل قیما یلی - 

| -۔ تجمیع رووس الونوعات . 


انيد دراسة وتحايل رووس الونسوعات ۰ 


چ چس عرص 


والفهرس الوضوعى هو البيان الذى ينسم جميع ملفات الجهع.از 
الاداری ata plas‏ متحلقية سلرمة“ محارت wal, JS dal‏ رتما بپحدد وتان ك الفهرسی 
كما بحدد مكاناء ق الدرج » مما یساعد علی الوصسول الی اوراق آی موضوع 
يسهولة وبسرعة . ۱ 
ویمکن آن ثتبین ذلك خلال الفقرأت التاليله . 
a)‏ © — الارشسیف ) 


ثانيا : التمهيد لانشاء نظام التصنيف : 

[١‏ آن یقوم بعملیة الاتشاء فرد أو أفراد ممن يكونون على علم 
النصئیف و الفهرسه ۰ 

؟ ‏ حصر الؤثائق التنظيمية المتعلقة بالجهاز الأداری والتی تکسون 
مصدرا لرقوس الوضوعات وختلك مثل ی 


( , القوانین والترارات والاأوانمر التى تنظم العمل وتحدد 
الاختصاصات والسئولیات . 


رب ) الخرائط التنظيمية ‏ 


2 -۔ يتم الاتصال بنالوحدات التابعة للجهاز الاداری لطلب قائم‎ ٣ 


پالوضوعات التی یتناولها العمل فی کل وحدة . 


تالا : نجمیع رژوس الوضوعات : 


أن عملية تجميع رؤوس الوضوعات تعتبر من العبلیات الهابة التی 
یتوقف علیها الی حد کیر مدی استیفاء الفهرس لجمیح الجالات الموض وعية 
التى يتناولها العمل فى الجهاز الاداری ¢ لذلك فاته من الضروری مراعاة 
الدقة التامة ى اختيار هذه الرؤوس واستكمالها ما أمكن . 


ولکن قىل شرح طريقة أحراء هذه العملية فائهھ we‏ الضرورى أن تھیڑ 


بين « رأس الموضوع » و « الموضوع » . 


-س ۷ 


احتمال وجود موضوعات » آما الوضوع نقسه فیدل علی وجود آوراق متعلقة 
ده فعلا ۰ 


ولکن یقسد بها تجمیم رؤوس تدل توعيات الموضوعات فقط. »© فمثلا اذا كان 


تعيين كتابيين ‏ تعيين أطباء ‏ تعیین مهندسين ‏ تديين يمكاقاة ‏ 
الخ » فان لفظ ( تمیین موخلفين ) يعيبر عن هذه الموضوعات جميعها . 


وراس الوضوع ( زراعة محاصيل ) يعبر عن موضوعات كثيرة مثل 
( زراعة محاسيل حبوب ) © ( زراعة محاصيل ألياق ) > الخ © أو قد تكون 
موضو عات هذه الحاسیل ق شكل وحدات فرعية مثل ( القمح ) و ( الذره ) 
ى ( التملن ) و ( الكتان ) وما شايه ذلك . 


والآن بعد أن أوضحنا الفرق بين ( رأس الموضوع ) و ( الموضوع ) 
Lisle‏ فو دسح 42s yb‏ تجميع هذه الرؤوس من الصادر السنایق الاشار ه الیها ۰ 


١‏ أن المصدر الاسساسى لهذه الرؤوسنى هو قوائم الملوضوعات 
الأوجودة فعلا فى اقسام الجهاز الاداری » وهذه القوائم تصفی بحیث یستبعد 
منها الوضوعات الکرره والتداخلة » ثم یوخذ منها مجموعه من الرژوس 
التی تعرر تعبیرا کابلا عن موضوعات القوائم . 


۲ .- آما بالنسیه للقوائین و القر ارات النخلية العمل فاتها تسستمرضص 
لغرنس استخراج الرژوس التی تعبر عن الاتشطه العایة للجهاز الاداری » 
فاذا کان الترار متعلقا بانشاء شركة وتضمن القرار آن الضركة تنتج انواعا 
محددة من السلع فأته من الضرورى أن يتضمن الفهرس هذه المجالات › 
واذا كان القرار قد نص على آن للشركة أن تزاول تشاطها داخل البلاد 
وخارجها » فانه من الضروری آیضا آن يتضمن الفؤرس هذا المجال مسن 
التنخماط . 


tO: WWW .4l-mostara.com 


Re‏ جب 
 *‏ أما بالنسية للقهارس الموضوعية الخاصة بالأجهزة الادارية 
الأحرى التى يتشابه نشاطها مع نشاط الجهاز الاداری الطلوب اتقاء 
الفهرس له > فانه اذا کان الفهرس مطلويا لمؤسسة صناعية فانه يمك سن 
الاستقادة يفهرس مؤسسة صناعية آخری ٤‏ وتلك بمحاولة أخت بعص 
رؤوس الموضوعات التى يمكن أن تفيد فى انشاء الفهرس »© ققد تجد متلا 
رؤوس الموضوعات عن الاتتاج وقطع الغيار والمواد الخام والنقد الأجنيى وغير 
خلق ماع رک الحصول بعلن 


وثمة ناحية آخری یمکن الاستنادة منها وهی الترتیب العام للفهرسی 
الآخر اد مما لا شك فيه أن کل فهرس تد بذل ف انشائه جهد حتى وسل الى 
شكل معين » وهذا بالطبع يجعل من الممكن الاستفادة منه حتى ولى ياريقة 
الترتيب العام أو بطريقة التصنیف فى بعض الوضوعات . 5 


ومن الاخطاء الشائعة أن يقوم البعض بنقل نوعیات کاملة من الوضوعات 
من آحد القهارس لاستخدامها ق غهرس آخر » وهذا ینتج عنه عدم قاعلية 
الفهرسی اذ آن الفهرس الأول قد وضع لواجهة احتیاجات خاصة ۰ ولا یمکن 
أن یصلح ی قهرس للتطبیق فق چهة آخری غیر الجهة التی اتثیء من آجلها ۰ 


1 س ويمكن آن يتم نفس الشىء من ناحية تجمیم الرژوس بالقسية 
لباقى المصادر ويجب أن تستمر عملية التجميع حتى تحس أن مجموعة 
رژوس الوضوعات قد اکتملت تماما وأنه لا توجد آية موضوعات جديدة 
لتضاف الیها . 


ه ‏ كلما كاتت مچبوعة رژوس الوضوعات صغیرۃ نسبیا يحيث 
یمکن السيطرة علیها غانها تسجل نی قوائم مسلسلة . 


آما اذا كانت مجموعه الرژوس من الخضخامة بحیث لا یمکن ال یطر 2 
علیها فانها تسجل علی بطاقتات تخصص کل منها an‏ الروژوس » ویمکن 
استخدام قصاصات ورق مساحة البطاقة ٥ر۷‏ × ١ر۲١‏ سم لهذا القرض ۰ 
ثم ترتپ البطاقات آیجدیا لیسهل تحدید مکان کل راس موضوع عند الحاجة . 
( أنظر لوحة رقم 0( - 


a A 


والغرض من عملية التسجيل فى قوائم مسلسلة أو على يطاقات هى 
أننا ى كل مرة نصادف راس موضوع جديد فائنا نضطر للرجوع الى القائمة 
ژلتآکد من عدم وحوده ثم أضافته الى القائمة . 


: تحلیل رژوس الوضوعات‎ > Gal) 


انثا متحلیل هذه الرؤوسى سیتضح لنا آنه يمكن تقسیمها الی الحموعات 


الا ےه . 


٠ uF Lk مسحي سين د‎ 





ARS‏ رو رورت سر جا ا ا 
٭٭ہ on Eee ae OO‏ 


الترتيب الابجدى لرؤوس الموضوعات على البطاقات 


Vo-—‏ سب 


۱ ل موضوعات متعلقة يشئون الادار 5 و التنظیم ۳ 
س موضوعات متعلقة بالشتون ۷ - 9 
 "‏ موضوعات متعلقة بالشئون الاقتصادية ( إذا كان الجهماق 


1 موضوعات متعلقة بالشستون القفیة الخاصة بالجهاز » ویقصد 
مها الأتشخشطة المتخصصة التی آنشیء الجهاز من آجلها . قالش کة الصناعية 
مثلا تنشاً لانتاج أنواع معينة من المصنوعات فكل ما يتعلق بهذه الناحية يءتبر 
داخلا فى هذه الحموعة . 

۵ س يمكن اليدء فى تحديد الابواب الرئيسية للفهرس ء وفظرا لأن 
التواحى الادارية والمالية يتحتم وجودها في: كل فهرس »© فاته يمكن أن مبدآا 


( س العمومیات ( ویتضمن الوضو جات التی لا تدخل ق الئش ال 


الخاص للجهاز الاداری ) . 


1 مس الہ لشتون الادارية ۰ 
؟ ‏ الشئون الالية . 
؟ س الشستون الاتتصادية . 


ثم ينقسم كل باب الى فصول كما ينقسم كل قصل ألى موضوعات تفل 
الملفات التى يتم فتحها . | 


خامسا : تحويل نظام التصنیف الی غهرمی - 


أن نظام التصئيف لیس الا ترقيبا للأبواب والفصول والموض وعات © 
و هو مجرد مرحلة من مر احل اتشاء الفهرس ۰ 


الفرق u ٠ al) GUS ey‏ 
والفرق بين نظام التصنيف والفهرس هو أن الاخير نيان محكد 


سے ۴۴ یت 


بالواضشیع الوجود لھا اأوراق غعلا ٤‏ لذلك غائه من الضروری البدء ف انشاء 


اما الموضوعات فتكون للاسترقاد فقط ۔ 


٣‏ ب اذا كان الجواز الاداری جدیدا آی أنه لا توجد له أوراق سايقة 
محللقا فانه يبدا بفزرسة الاوراق الجديدة وفتح ملفات لكل موضوع جديد . 


بتمی اليه daly‏ ,4.4 المسلسل 4 ثم یسجل الرتم على غلاف املف ۳ 


4 -- پراعی تخصیص رقم (۱) تحت کل فصل للعمومیات ۰ ویمکن 
soul‏ بانشاء ملف واحد ( عام ) تحت الفصل لتجمع فیه الاوراق اإتعلقة 
بالفصل يوجه عام » وعلی مرور الزمن وکلما اتضحت الوضوعات قانه یمکن 
فتح ملفات بالوضوعات تحت العمومیات راعطاژ‌ها آرقاما مسلسلة تحت 
الفصل تبداً من رقم (۲) »© وفى هذه الحالة یخصص رقم (۱) للاوراق التی 
تتءلق بالغفصل بوجه عام دون تحدید لوضوع معین . 


lal — o‏ خان الجهاز الاداری قدیما ای آن له آوراقا وملفات کثم ه 
مرنبه طیقا لنذلام معين » ویراد bale]‏ تنخلیمها فانه یجب آولا تجمیم هذه 
الاوراق واللفات Le pany‏ فی قوابم اذا لم يكن لها فهرس يحصرها . 


1 نفرز هذه الاوراق الى قسمين الأول آوراق ملفات غر فشيطة 
وهى التى لا تكون مطلوية للعمل فى الوقت الجارى » وهذه تحول الى غرفة 
الحفظ لتحفظ بنفس نظامھا السابق وبحیث يمكن الوصول الى اى ملف متها 
بسهولة عند الحاچة » والثانی هو الاوراق النشيطة وهذه تفهرس بالحلريقة 
السایق ايضاحها فى النقرات السايقة مع اضافه الرقم الجدید فوق pay‏ 
التدیم على غلاق اللق . 


بالحالات الآتية : 7 


¥ 
(1) اذا کان موضوع call!‏ ملائما لطريقة التصنیف من حیث امکان. 


اختلاف فى آساس التصنيف »© فاته من الضرورى فى هذه الحالة اعادة فهرسة 


وترقیمها من القهرس . 


( د ) اذا كان موضوع الملف يتشابنه مع موضوع ملف آخر فاته من 
الضرورى ضم أورأق الملفين سويا واعادة ترتيب آوراقهما تاریخیا یق ملف 
واحد ثم أعطاء الف رقما من القهرس ۰ 


۸ س عند تغيير الرقم لأى ملف يرقم من الفهرس الجديد » فانه من 
الضرورى تسسجيل الرقم الجديد فى الفھرس التديم » وذلك حتى يمكن عند 
الحاجة معرفة الرقم الجديد لأى ملف عند وجود أية احالة بالرقم القديم . 


اذا لم تتوافر الامكانيات العملية لاعادة التنظيم فانه یمکن اتغال 
جميع الملفات القديمة وفتح ملفات جديدة علی آن تظل اللغات القديمة بنعس 
نظامها للرجوع. الیها عند الحاجة . 


سادسا : رفع 1لوضوعات والفصول - 


اننا حین نستعرض ای فهرس بعد انشائه طبقا للخطوات والطريقة 
التى أوضحناها » فائنا سنلاحظ عدم اتیاع القواعد الدقيقة للتصنیف 
آحیانا » وقد سيق أن آشرنا الی التصتیف العلمی » و التصنیف العملی » 
واوضحنا آن القهارس التى ننشٹھا يستخدم فيها التصنيف العملى ويعنى ذلك: 
ائنا نسمید من التصنیف عملیا ولا تجعل التصنيف يتحكم قينا ».ويقع البعضى 


Ye 


ق الخطا حین یطبق التصفیف حرفیا ويسترسل فى عمليات التقسيم الى خمسی 
تفریعات مما قد یترتب علیه آن یصیح رتم الوضوع مکونا من ارتح آو خمسی 
وحدات من الأرقام » فقد يحدث مثلا عند تصنيف موضوعات الشئون 
القانونية أن يتم ذلك بالطروقة الآتية : 


الشئون الادارية . 
الشئون الالية . 
وهكذا . 

0 الشئون الادارية 


۱/۱ التتظلیم الاداری 


— چ عن 


۲/1 التخطيط 

۳/۱ الاحصاءات 
5/١‏ الشئون القانونیه 
۱م وهكذا .... 
5/١‏ الشئون القانونية 
۱ قضاياأ 
1/</¥ حوادث 

۳/۱/۳۱ تحقيق أت 


۱ وهكذا .. ... 


وكما سبق أن أوضحنا فان الاسترسال ف التفريع يكون طبتا لاحتیاجات 

العمل بسيب کثرة الاوراق والحاجة الی تخصیص ملف لكل قضية وملف لكل 
کالاتی - 
فى" 


۱۳/۱ قضايا 

۷۱ عام 
"0/١‏ تكضليةة .... 
1/١‏ ق نة يه 
۱ وهكذا .... 


— YE — 

غاذا كانت القضايا کثم ة لدرجة أنها قد تصل للمئات 6 مما يجعل اليبحث 
عن أرقام ملفاتها صعيا 6 وتبين أنه يفضل تصنيفها فى نوعيات فاتئا عير 
التقسيم بالطريقة الآتية : 

1 قضسایا 

۱ قضايا الموظفين 

۱ قضايا العمل 

۱ تضایا التعھدین 

2/5/١‏ وھکتا... 
ثم يقسم كل نوع بحيث تأخذ كل قضية رقما كالآتى : 
۱/۰۱ غ قضايا الموظفين 
۱ عام 
۱ قضية السيد .... 
۱ قضية السید .... 
۱ وهکذا .... 


ويتصح من ذلك Lat‏ نتيجة التمست وق متطبیق حرفية oil‏ لتصقيف فان ذلك 
يوصلنا الى حالة من التعقيد والارتياك »> لذلك cnn “ils‏ فقول Lal‏ نطلوع 
التصئرف لاحتياجات العمل فاننا نعنى آننا لانتبع هذه الطريقة ¢ انما نتصل 
بالملختصين ف قسم أو ادار ه الشئون القائو تیه لنستوضح الجو ائب الآتية ۳ 

١‏ س كمية الملفات الموجودة فعلاِ لإتضایا ۔ 


۲ - الطريتة التی تخدم آغراض الشئون القانونية » هل التجمیم 
للوضوعی هو الافید » آم التجمیع بالاسم ؛ أى أن يخصص ملف لكل قضية ۰ 
أو التحقیقات ) معتول وأئه من الضروری تخصیص ملف لکل منها فان ا 
ترفع فصل ( الشئون القانونية ) آلی مستوی الیاب ویخاكت یصیح التقسيم 


کالاتی 


۱ -- الشئون الادارية . 


Yo —‏ — 
٢‏ -۔ الشئون الالية . 
1 وهكذا ee‏ 


۳ - الشتون القانونية - 





۱/۲ قايا 
۱/۳ حوادث 
۳/۳ تحقیقات 
۱/۳ قضسايا 
1/1/۲ مام 


۱۸۱/۳۲ قضیه ۰.۰.۰ 
۴ قضية .... 
1/1/۲ وھکذا .. 


واذا كانت القضايا مثلا كثرة فى احدى الادارات لدرجة مد تصل الى 
المئات مما يجعل البحث عن أرقامها فى الفهرس صعبا »> وتبين أنه يقضل 
تصنيقها فى نوعيات فاتنا ترقع ( القضايا ) الى مستوى الباب ويصير التقسيم 
کالاتی - 


۱ سي الشسكون الاداریه ۰ 
۲ - الشئون الالية . 


۳ ل الشئون القانونية ( عدا القضابا ) . 
٤‏ ل القضايا . 
138mg — 0‏ + « ه 4 





) - القضايا : 
1/5 قضايا الموظفين 


۱/۶ تضابا العمال 

۳/1 قضايا المتعهدين 

2/5 وه دا > © و ۵ 

ثم يقسم كل نوع الى ملفات حسب القضايا نفسها كما أوضحنا . 

وبرغم ما قد یحدث للنهرس من تغییر فان هذا لن یوثر علیه طالا آنتا 
تکون متیتظین دائها ی اجراء الاضانات و التعدیلات وتغيير أرقام اللفات عتد 
آی تعدیل وعمل الاحالات ق الفهرس ato‏ الضرورة . 


صاع 


اولا س تعريف الفهرسة : 
i‏ 
الغهرسة عملیات تتکرر عشرات بل مثات المرات يوميا » وهى الوسيلة 
التی تستخدم للربط بین الفهرس ومئات الاوراق الحفوظة فق اللات 
فالفهرس یتضمن موضوعا لکل ورقة وید مکانها » ویجمع بینها وبین 
الآأوراق المتشابهة معها ق الموضوع . 


وكلما كانت عمليات الفهرسة تجرى على اساس قواعد سليمة ثابتة 
تطیق بطريقة موحدة علی جمیع الاوراق الفهرسة وق کل وقت » قانه یتتج 
عن ذلك تجميع آوراق الوضوع الواحد ف مکان واحد مما يؤدى الى فعالية 
الخدمات التی تقدمها المحفوظات . 


وتتضمن عمليات الفهرسة الموضوعية تجميع الموضوعات لغرض انشاء 
الفهرس ثم تستیذیا وترنيبها وترقيمها ثم تسجیلها علی بطاقات طبقا لخطة 
خاصة كما تتضمن هذه العمليات القواعد التعلقة بطريقة تحدید موضوع 
الادة الفپرسة واستخراج رتمها من الفهرس او اضافة الوضوم الجدید 
فى مکانه الناسب من الفهرس وعبل الاحالات سواء فى الفهرسى أو فى اللقات 
بحيث يذلل الفغھرسی ق حالة تساعد علی سرعة التعرف على رقم الوضوع 
المحللوب . 


ويتض ح من هذا التعريف أن ثمة تداخل بين التصنيف والفهرسة 
الموضوعية » ولاينساح ذلك فانه يمكن القول أن القهرسة الموضوعية اوسع 
ق مشتومها من التصنیف »© وتتم عملية الفهرسة الموضوعية على مراحل ثلاث 
هى الفكرة والشكل والتطبيق + 


VA —‏ — 
وتعتی بالفكرة » طریقة التفکے التی تتبع فى تج تجمیع الوضوعات بحییخه 
أو أكثر من طرق الترتيب تیعا للاحتیاجات of‏ تبيعا لظروف المادة المصئفة وقد 


أوضحنا ذلك فى الفصل السايق . 


وفعنى بالشكل > التركيب النهائى للموضؤعات فى أبواب رئيسية كم 
تقسيم كل باب الى فصول وكل فصل الى موضوعات » وقد یستمر التقسیم 
كلما ظهرت حاجة أليه » ومع ذلك فانه من الضرورى على قدر الامكان تحديد 
مستوى معين يجب الوقوف عنده خلال عمليات التقسيم وذلك لاعطاء النهرس 
شكلا موحدا وهذا ينتج عنه اعطاء أرقام ذات شكل موحد أيضا . 


كما سيق الاشارة الى ذلك فان الترقيم tangs‏ اعطاء الفھرس ش كلا 
ثايتا كما يثيت مكان الموضوع » وفوق ذلك فان الترقيم يريط بين الفهرسى 
آداة البحت عن الموضوع المطلوب + وملف هذا الوضوغ الذی یکون عادة 


مرتبا فی الدرج طبقا لارقام النهرس . 


ویدخل ق الشکل عملیات تسجیل الفهرس علی بطاقات ( او ق سجل ) 
.ثم ترتیب البطاقات ق ادراج طبقا للارقام الوضحة ق راس کل بطاتة . 


وندعٹی بالتطبيق 6 العملیات التی تتم للاستقفادة من الفهرسی الوضوعی 
الذى يمثل جميع الموضوعات التى يوجد لها أوراق فى المحفوظات ويمكن 
تقسيم هذه العمليات الى المراحل الآتية : 


| س مرحلة تحديد الموضوع وذلك بالاطلاع على الورتة الطلوب 
فهرستها وقراءتها بامعان لغرضص تحديد موضوعها وهو الموضوع الذى يحتمل 
احتمالا كبيرا أن تطلب يه هذه الورقة فيما يعد . 


؟ - محاولة استخراج رقم الموضوع من الفهرس الموضوعى وذلك 
بالرجوع الی بطاقة الابواب لغرض تحديد الباب الذى يدخل تحته الموضوع 
المفهرس وتحديد رقمه » یلی ذلك الرجوع الی بطاقة الباب التی تظهر علیها 
الغصول التی ینقسم الیها الباب »؛ وذلك لغرض تحدید الفصل الذی یدخل 


سے ۱۹۷۹ جد 


تحته الوضوع القهرس » واخیرا الرجوع الى يطاقة الفصل وذلك لغرضن 
تحدید رقم الوضوع » آی رقم اللف » هذا علی آساس فرض آن الفهیرس 
قد أعطى له شکلا موحدا بان قسم الی آنواپ ثم قسم کل باب الى فصول 
وکل فصل الی موضوعات فقط » وعلی آساس هذا الغرض آیضا فان مجمو ع 
الوضوعات الوجودة ق الفهرس يمثل مجموع اللفات الوجودة فق الحفوظات . 


۳ — بعد تحدید رقم ملف الونضوع فان هذا الرقم يسجل على الورقة 
الفعهرسة لتسهیل حفتلها ی ملفها » ویلی ذاك بالطیع استحضار اللف وحفظ 


ألورقة فية . 


يمكن اضافة الموضوع الجديد فى مكانه السليم »> كما يمكن اضافة القصل 
الجديد أو الياب الجديد فى مكاته السليم عند الحاجة . 


تاددا -_ اشکال الفهارس . 
تهدف عملیات اافهرسة اساسا الی انشاء فهرس ی أحد الاك كال 


الآتمة : 


۱ - فهرسن البطاقات - 

یتکون هذا النوع من مجموعة من البطاتات ( من الورق البرستول ) 
کات افاسسات الوحده ) ور ۷ x‏ هر ۲ ۱ سم آو .\ 5 ۱0 eo‏ أو 
ور ۱۲ x“‏ ۰ سم ) ولکل من هذه الشاسات ادراج من نفسی أبعاده » و هده 


ویکون اختیار اي من هذه ااقاسات تیعا لکمية ااعلومات التی ستسجل 
على البطاقة ففى المكتبات مثلا یفشل القتاس الاصغر ( درلا x‏ هر ۱۲ سم ) 
لفهارس الکتب آما نی الحفوخلات نتفضل البطاقة ۱۰ × ۱۵۰ سم التی تتکون 
من عشرة أسطر یخصص کل سطر مثها لاحد الوضوعات . " 


وقد ترتب البطاقات راسیا ق الادراج طبقا لخطة محددة » فققد كرتب 


نحم Ns:‏ تج 
تبعا لرقم التصنيف كما أوضحنا فى الفصل السابق »© أو قد ترتب تبعا للترتيب» 
البطاتة طريقة ترتیبها » والمعروف أن المدخل هو البيان الذى يسجل ی الهامشن. 
العلوى اللمطاقة ۴ 


ولكى يمكن تحديد مكان أى بطاقة يراد البحث فيها عن أى موضوع 
يسجل فييا عادة رقم الياب أو رقم الفصل أو أحد الحروف الهجائية اذا 


۹ لا تحجب آحداها الاخری‎ Guns 


. قد ترتب البطاقات دائریا نی معدات خاصه‎ LS 

وثمة نوع آخر من قهارس البطاقات یعرف ف السوق باسم « القهارس 
المرئية » ويتكون هذا النوع من الفهرس من مجموعة من اللوحات الثبع 2 
Jala‏ عیون ومرکب على كل لوحة جيوب مصتوعة من البلاستيك و الورق 
التوی یمکن أن يثيت فى کل جیب احدی الیطاتات ق وضع سطحی بحیث 
تظهر نیایه کل بطاقة من أسغل بعرض حوالى ١‏ سم وق هذه المسافة يسجل 
مدخل اليطاقة ويذلك يمكن رؤية جميع المداخل بسهولة مما يسهل تحديد مكان 
البطاقه الطلوية » ولذلك فان هذا التوع یسمی « الفهارس الرئية » ۰ والفرقۂ 
بين الترتیب الرأسی و الترتیب الافتی للیطاتات هو آنه ی النوع الاول یکون 
مدخل البطاقه مسجلا ق الهایش العلوی لها آما ق النوع الثانی فان محخل 
البطاته یکون مسجلا ق الهامش السقلی لها 


ويستخدم هذا gill‏ & أساسا ف تجميع البیانات 4 ومع ذلك غائه “Ses‏ 
استخدامه یق الفهرسة الموضوعية . 


ویمتاز فهرس النطاقات بسهولة استخدامه وامكان اضافة البطاقاتة 
الحدیده اليه دون اخلال مالشكل العام ٠‏ 


A) — 


۲ -- فھرس السجل : 

يقوم البعض بتسجيل الفهرس فى سجل مع ترك فراغات فی آخر کل 
ترقيم لامکان اضافة الوضوعات الحديدة »© ومن عيوب هذا النوع أن الاضافة 
الیه تضوهه خصسوصا عند ملء الفراغات التروكة . 


- آلفهرس الطبوع‎ — ٣ 
قد پنسخ الفهرس ویطبع مته مجموعة من النسخ لتکون ق ایدی اکیر‎ 
عدد ممن یستخدموثه » وعيب هذا التوع أنه لا يتضمن الاضافات الجديدة التى‎ 


الاضافات لتوزع على الجهات الوجوده بها فسح من هذا الفهرس بحییگه 
تكون مستوفاة مصقة دائمة . 
ثالثا ‏ قوه ترابط ااوضوعات ق الفهرس : 

آن خر ما یمکن آن یمتاز به فهرس ما » هو قوة ترابط موضوعاته علی 
مرور الژمن » ولا يمكن استمرار هذه الميزة الا بمراعاة الدقة التامة ی استعمال 
lie‏ الفهرس وق الاضافة اليه ولذا یجب وضع القواعد التی یمکن بھا تجثبه 
ما قد يققد الفهرس هذه الميزة . 

وفى الاجهزة الادارية التى يعمل بها مفهرس وأحد ©» يجب عتد وضع 
رقم الوضوع ( ای رقم االف ) علی الورقة الفهرسة آن یتاکد الغهرس من آن 
هذا الرقم هو الذى سبق أن وضعه علی الاوراق الثهرسة حدیثا لوضوع 


واذا وجد الفهرس آن ورقة ما » توضح له موضوعا لورقة آخرینز 
سبق فھرستھا خطا 1 فان عليه آن يشر الى هه الورقة بالاحالة أو بطلبد 


(م٦‏ ۔ الارشیف ) 


a ب‎ 

وف الاجهزة الادارية التى يعمل فيها مجموعة من المفهرسين ق عمدة 
فدارات » یجب آن یجتمع هوژلاء النهرسون دوریا لیناتشوا مایاتی ۰ 

۱ - الوضوعات السایق Lesh‏ خصوصا التباينة والصمية والتی 


؟ ل مدى الحاجة الى الاضافة الى الفهرس أو الحذف مته . 


۲ -- مدی الحاچه الی ضیط ومراجعه الاوراق السابق فهرستها بسيبي 
؟لاتجاهات الجديده للجهاز الاداری وذلك ياستعراض موضوعات القهارس 
وعرض وجهات النظر الختلفة للوصول الى حل يمكن به اعادة قهرسة 
هذه الأوراق حتى تلائم الظروف الجديدة للجهاز . 


رابعا ۔ تحول 1 وضوعات . 

من الشاعل التی قد تواجه القهرسین هی تحول موضوع ما » الى 
مثل هذا التحول فى الوضوعات فان علی الفهرس أن يختار بين احسدی 
الاحوال الآتية : 

١‏ أن یستمر ی استعمال رقم الوضوع الاول و هو الحادثة محم 
عمل احالات اليه من موضوع القضية . 


1 — أن يعيد فهرسة الأوراق السايقة وذلك بنقلها الى ملف الموضوع 
الجديد على أن يضع بملف الوضوع السابق ورقة تشير الى أن الأوراق قد 
تلت الى ملف الموضوع الحديد . 
اللازمة فى اللقات والفهارس (نموذج رقم ۷ ) . ' 

ويجب مراعاء الحقة التامة فى معالجة هذه الشکلة » كما يجب وشم 
الظروف المحلية فى الاعتبار ‏ كطريقة طلب الأوراق مثلا ‏ عند اختيار 
حل لها. 


hy 


«خامسا ‏ اآُسس تحدید موضوع الورقة المفهرسة < 

۱ -- من الضروری آن یکون الفهرس ذا قدرة علی تحلیل الوضوعات 
كما يجب أن يكون لديه المهارهة التامة ى استثیاط الحمل والافکار التی تمینفه4 
على سرعه الوصول الی رتم ملف الوضوع » ولکن اذا ظهر آنه لیس من 
السهل تقریر موضوع لورقه ما غفی هذه الحالة یجب آن تسال » « ما صو 
الفرض من کتابة هذه الورقة 5 » وبالطع بمکن من معرفة الغرض من 

۲ س اذا cals‏ محتویات الورته الطلوب فهرستها مکیلة لوضوع 
.سایق فائه من الفید التحتق من رقم ملف موضوع الاوراق السابقه حتی 
تتجمع أوراق الوضوع الواحد فى ملف واحد ۰ 

٣‏ س ق الاحوال غبر العادية عندما یکون الوضوع من الغموض بحیث 
الاداری للاستعلام عن که الوضوع » ویلاحظ آن هذا الجهود الاشض اقا 

( 1 ) ضمان Bas‏ الاوراق ف ملفاتها الصحیحه , 

( ج ) معرفه معلومات جدیدهة عن مجالات العمل . 

( د ) اظهار اهتیام ووعی واخلاص الفهرسین . 

ig س لا يجب الاعتماد اعتمادا تاما على الملخص الذى یکتب عادة‎ ٤ 


يكون بعيدا عن الموضوع الحقيقى » وعلى ذلك فانه يجب قراءة الورقة الى 
الحد الذى يمكن مئه معرفة.الموضوع بالضيط . 


0 بب يحب أن یکون الفهرس علی علم تام بالتنظيم العام للجه-از 
الاداری » ومجالات العمل فى كل قسم فيه » كما يجب أن يكون ملما بكل 
ما يجد من تعدیلات حتی یعیته ذلك علی تفهم الوضوعات . 


سادسا ‏ الاضافة الی الفهرس - 

الفروض آن الفهرس الوضوعی یقطی جمیع الوضوعات التی یطرقها 
العمل لكن یظهر من وتت لاخر آنه من الضروری اضافه موضوعات جدیده 
الئة »6 لذا acta‏ يحب مراعاه الدقه التامه 3 عمل هذه الاضافات faim‏ أن that‏ 
أو الاسراف فيها ييعثر أوراق الموضوع الواحد . 


ويلاحظ أنه ى الفهارس العثرية تترك دائها أرقام خالية لتملا 
بالوضوعات الجديدة فيما يعد 6 أما فى أنواع الفهارس الأخرى فان الموضوع 


٠. الاحالات‎  اعباس‎ 


۱ - الاحالات فى الملقفات : 

عندما يكون أوضوع الورقة المفهرسة ناحيتان أو أكثر » مثل موضوعات 
العلاقات الدولية التى تكون عادة بين أكثر من دولة » أو اذا كان موضوع 
الورقة متعلقا بأكثر من موظف » ففى هذه الحالة يستحسن تدبير أكثر من 
"فتسخه من الورقه الغهرسة لتحفظ فى ملفات الوضوعات الختلفة حتی تکون 
كلها مستوفاة واذا لم یتیسر الحصول علی اکثر من نسخة » قان التس ZR‏ 
الوحيدة تحفظ فى ملف الوضوع الاهم ثم تعمل احالات (نموذج رقم ٩‏ ) لححفظ 
فى ملفات الموضوعات الاخرى بالطريقة الآتية : 

خطاب یتعلق بموضوع اعتماد ميلغ لانشاء مستشفى فى ميزاثية 
۷ء ومن استعراض الوضوع یتضح آنه یتعلق بناحیتین » الاولی 
میزائیه ۱۹۱۸/۹۷ » والثانية ( انشاء مستشفی ) فلو فرضنا آن لکل من هاتين 
الناحيتين ملفا غلکی یکون کلا اللفیی مستوقیا » فان هذا الخطاب یحفظ فی 
ملف الموضوع الاهم وهو ميزانية ۱۹۸/۲۷ » ثم تعمل احالة ق ملف « اتصاء 


مستشفی » کالاتی : 


— Ao == 


نموذج رقم ( ۷ ) 





احالة للحفن باللف رقم 


] الخطاب رتم 

اور 

eq Shel‏ جين الضاخن .ال 
وموضوعه 

حفظ بالف رقم 








ثم تحفخل هذه الاحالة بعد ملء خافاتھا ق ملف « انشاء مستشفى » ۔ 


كلما ظهر ق الفهرسن أى احتمال للتداخل مما يجعل المفهرس يبحث عن 
معض الوضوعات ق غم آماکنها من الفهرس » فانه من الضروری عمل احالاته 
تشر الی الاماکن الصحيحة للموضوعات » فاذا وضعت « لجنة شون 
الماملین » مثلا تحت فصل « شون العاملین » وأآخذت رقم ملف ۱۲/۵۰/۲ > 
ails‏ من الضروری عمل احالة تحت فصل « اللجان » رقم « ١‏ / 5 » مشلا 
بالطريقة الآتية: 


۔۔ لجنة شئون العاملين انظر ۱۳/۰/۲ 


ثامنا ‏ مشاكل طلب 1أاعلومات وايجادها : 

ان عملية ايجاد المعلومات لن یطلبونها لیست عملية الیة كما يظن 
الكثيرون لوجود مشاكل كثيرة منها : 

١‏ س ان طالب المعلومات قد لا يعرف ما يريد تماما » فکثیر من الباحثین 
مطلبون آوراتا من اللفنات ولکنهم قد لا یعرفون بالتاکید ای آوراق هم ق حاچة 


آليها وهم غالبا لاا يمكنهم تحديد هذه الاوراق بالدقة التى تمكن من أيجادها 


؟ 5‏ ان طالب المعلومات قد يكون على علم بجانب واحد من جوائب 
الوضوع الذی یطلب العلومات عنه » فقد یکون مهتما بناحية معیثئة م4۶ )2 
لكنه غير متأكد من التواريخ التی قد توصل الی الوضوع » آو قد یعرف آن 
الوضوع متعلق بتعضص الاشخاص ی لکته لا یتذکر اسماءهم » آو قد یمرفه 
أن المعلومات هی تقریر آو مذکرة لکنه لا یعرف الظروف التی کتبت قیها . 


۳ - آن طالب العلومات قد یصف الوضوع وصفا سقیما تتیج 2 
عدم عنایته بدراسه الجانب الذی یطلب عته العلومات » لذا یظهر وصعه 
مفككا وريما يكون ذلك سبيا فى توجیه الفهرس وچهة خاطنة تبعده عن طریق 
ااوراق الطلوبة . 

٤‏ س قد لا یکون آلفهرس علی خبرة تامة بتهارسه بسیب چهله بطريقة 
العمل الصحیحة وبسبب قلة كفاءته وعدم أهتمامه بعمله 6 مما قد يزيد مصاعبيه. 
هده العملية . 

ه ‏ قد تكون كثرة الفهارس المستخدمة فى المحفوظات سبيا فى تأخیر 
الوصول الى المعلومات >٠‏ أو قد تكون نماذج طلب المعلومات غير مصممة 
جيدأ مما قد لا يعطى المفهرس الفكرة الواضحة عن الموضوع المطلوب ايجاد 
معلومات عنه . 


تاسعا ب تدریب مستعمقي المحفوظات : 
١‏ س يجب أن يفهم طالبو المعلومات الطريقة السليمة لعرض مللباتهم . 
۲ - وآن یفیمو! ولو بصفة عامة طريقة ترتیب الوضوعات فا 
الفھارس + 


٣‏ س وان يفهموا ما یحتاجه المفھرسون من بیسانات مند عرشی. 
طلپاتهم ۰ 


— AVY — 

ومن الوسائل الفعالة التی تساعد علی دك » اصدار تعلیمات مطیوع2 

واضحة الى العاملين فى الجهاز الادارى تحوى بيانات عن مكان المعلومات وعن 

الحلريقة التى تتبع فى تقديم طلبات الاطلاع عليها كما توضح يطريقة مبسطة 

الترتيب العام للموضوعات فى الفهرس مع وصف الاتواع الموجودة من القهارس 
وبيان أهمية التعاون لنجاح الجهاز فى الوصول الى أهداقه . 


عاشر! ‏ تدريب المفهرسين : 
| س يجب أن ينهم المفهرسون أهمية الدور الذى يتومون به عند 


تلتی طلبات الاطلاع علی الحفوظات . 


۲ -- وآن ینهموا طريقة ترتیب العلومات على أن يكون قهيهم لهة 


. to Rada 


ويجب أن يكون هذا الفهم مبنيا على درجة عالية من الخيرة خلال 
التدريب » ومن الاهمية بمكان أن نعلم أن أعمال هؤلاء المفهرسين تتطلب منهم 
تفانیا و اخلاصا ق آدائها » و آن آعمال الجهاز قد تتاثر تاثرا سیثا اذا تراخوا 
فى تقدیم خدمة ممتاژة . 

كذلك يجب أن يستمر تدريب هؤلاء المفهرسين علی کل جدید ق نظریات 
التصئیف والفهرسة واجراءات العمل » كما يحب أن يدخل نی هذا yall‏ 4.13 
طريقة استدراج طالب العلومات حتی يمكن أن يحصل منه المفهرس على 
البیانات التی تساعد علی الوصول الی الاوراق الطلوبة . 


: ماهية العلومات الطلوبة للباحتین‎ - pte gata 
آن بعض طالیی العلو ت قد لا يمكنهم أن یقدمو ا بیانات تساعد على‎ 


سرعة الوصول الی العلومات الطلوبة » وق هذه الحالة فان علی النهرسی 
أن يسال عن النواحى الآتية : 


a AAS 
. س شکل العلومات الطلوبة هل هى مذكرة أو تقریر‎ ١ 


س كميتها » هل هى مجموعة من الأوراق أو ملف أو كلاسير . 


2 ب مصدر العلومات الجهة التی وردت منها آو الجهة ااخعس‎ ٣ 
.. و الجهة التی تتعلق بها‎ 


نت لوار .. 


ثانی عشر -- مرکزة عملية الفهرسة نی حالة تطبیق النظام اللامرکزی : 
ف بعشض الاجهزة الادارية حيث لا يوحد عدد كاف من المفهرسين الذين 
غائه يمكن مركزة عملية الفهرسة فى المحفوظات العامة بالطريقة الآتية : 


1 -- آن یکون الفهرس العام باکمله موجودا ق وحدة الحتوظات العامة 
وتکون هذه الوحدة هي الختصه بفهرسه جمیم البرید الوارد والصادر > 
ويمكن بالطبع أن يكون لدى مكاتب المحفوظات المحلية نسخا كاملة من هذا 
الفهرس أو بيانات بملفات كل مكتب فقط وذلك حسب الأحوال . 


1 -- عند ظهور حاجة لفتح ملف جديد فان ذلك يكون بمعرفة وحدة 
الحنوظات » ویمکن القول انه باستخدام هذه الطريقة یمکن الرقابة بسهولة 
على استخدام الفهرس » كما أن ذلك سيجعل جميع ملفات الجهاز الاداری ق 
سلسلة متقالية مما يسهل حصرها والوصول الی آی موضوع عند الحاجة . 
وفوق ذلك فانه عند تجميع الملقات غير التشيطة فى غرفة الحفظ فانه يمكن 
ترتيبها فى سلسلة واحدة مها يسهل الوصول الى أى ملف عثد الحاجة »> 
وسنشرح ذلك فى الفصل الخاص بغفرز وترحيل واستهلاك المحفوظات . 


۸۹ -۔ 


الفصللت ان 
فهارس أسواء الافراد 


-اولا ‏ الغرض من فهرس الاسماء - 

من العروف آنه پنشا ملف خدمة لكل من العاملين فى الاجهزة الادارية 
bass,‏ ی هذه اللقات الترارات التعلقة بحیاة العامل الوظیفیة ومسوغات 
تمیینه » ونخلرا لان ملفات الخدمة لا تتداول لا تحویه من آوراق ذات اهمی 4 
خاصة » قانه بنشاً ملف آخر أو آکثر تحفخ aus‏ الراسلات والاوراق الاتعلعة 
يكل عامل . 


ولامكان الوصول الى ملف أى عامل بسهولة فانه ينشا فهرس يجمع 
آسماء العاملين مرتبة طبقا لاحدى طرق الترتيب الابجدى » حيث يأخذ كل 


: اشكال فهارس الاسماء‎ _ Lith 


سبق آن أوضحنا فى آشکال النهارس الوضوعية آتها قد تكون ف شكل 
بلاقات کما اوضحتا ان غھرس السجل تصعب الاضافة اليه ‏ حالة ملء 
الفراغات التی تترك ٤‏ ونحن ننصح بالاتلاع عن استخدام السجلات فى 
عمليات الفهرسة »© ومن الضرورى أن يكون الفھرس دائما فى شكل يطاقات 


تستخدم طبقا للخطة التی ستوضحها ق طريقة أنشاء الفهارس الايحطدية 
الركيمية . 


فالا م الترتيب الابحدى للمقفات : 


من العروف ان ایسر الطرق لترتیب ملفات الاسماء هی الطريقة الابجدية 
ای ترتیب اللنات ق الادراج آو علی الرموف تبعا لترتيب حروف الاسےاء 


تہ بت 
وطتا لقواعد الترتیب الافحدی التی سئوضحها فیما بعد » وبخلك فانه عند 
طلب ملف ای عامل فانه برجع الی الدرج آو الرف للیحث عن الملف فى الترتيعيه. 
الابجدی ی الدرح آو علی الرف » ولهذه الطريقة عيوب كثيرة متها : 

۱ -- آنها لا تحدد مکانا ثایتا للملف . 

۲ -- آنها تحتاج لجهود کبیر فی ترتیب اللف ابجدیا قى الادراج او على . 
الرتوف کا تحتاج لنفس الجهود عند البحث عن اللقات لاضطرار الباحث أن 

oF‏ استخدام هذه الطريةة لا یمکنتئا من حصر الاسماء الوجوده 
لها ملفات فصلا . 

٤‏ -- آن استخدام هذه الطريقه قد یعرضنا لاحتمالات الخطا » وھ ۔ذا 
يترتبي علیه تکرار اللفات و ازدو اجها وئاك ‏ حاله ترتیب اللفات ق غير 
آیاکنها الصحیحه من الترتیب الابجدی . 
رابعا ‏ الفهارس الابجدية الرقمية : 

لذلك فأنه من الضروری استخدام طریقه آخری ییکن بها تفادی عیویه 
dab‏ الترتیب الابجدی الطلق للملقات تبعا للاسماء » وهذه الطريقة هی 
الفهارس الابجدية الرقمية التی يمكن بها تحقيق ما یأتی : 
کما یمکن ترتيب الملفات و استخراجها بسهولة . 

۲ - حصر الاسماء ق النهرس وبذلك یمکن بسهولة التلکد من وجود 
ملف أى عامل أو عدم وجوده . 


خامسا ‏ الجدول رقم (1) : 


| يمكن باستخدام الجدول رقم )١(‏ الحصول على توعين من الفهارسن. 
الایچدية الرقمية کالاتی - 


ہے :5:1 نت 


٦-۔‏ ق الاحوال التی لا يزيد فيها عدد الاسماء الطلوب ائشم-ےاء 
فهرس لها عن ۲۰۰ اسم ولا یحتمل زیادتها نق مدی العشر سنوات التالی 2 


١ (‏ ) تآخذ الحروف الهجائية ارقاما مسلسلة طبقا للجدول رتم ( ۱ 4 
الآتى : 

أ f ب٤ ١‏ 6 هت مت ۳ 6 که نہ 6 6 ٥ء٤‏ حم ٦-.‏ ه+. 

خ الا 6 دا ۸ ات 6 رت ۱۰ 6 ات ۱۱ سن -- 1۲ 4 

هو ۱ نت ۱6 وس 1۵ 6 یت ظات 23۷ 

ع سب ۱۸ 6 غ ۔۔ ۱۹ ٤ف ٤ ٤٢‏ ق ۔۔ ٢١١‏ ٤ك‏ بت ۲۲ > ل - ۲۳ 4 

. ۲۸ ی ۔‎ ٤٢٤۷ هت ۲۸ )وت‎ » ۲۵ ن6٤‎ f 


( د ) يكون رقم الملف مكوئا من رقم الحرف مضافا الیه الرتم السلسل 
للاأس م . 


الأول من أسماع العاملين > 


( و ) لكى يمكن التمييز بين ارقام ملفات الأسماء وارقام ملفسات. 
الموضوعات »> فائه يلزم اضافة رمز الى أرقام ملفات الاسماء مثل حرف م. 
( أى موخلفون أو مستخدمون ) أو حنرف ع ( أى عاملون ) © أو يمكن تخصيص 
الارقام من ١‏ ۲۸ للهرس الاسماء علی آن یبدا فهرنی الوضوعات برتي 
٩‏ » وبنلك یمتنم ای التباس ف تشابه الارتام . ۱ 


ee ۱ بی‎ 








۱ اسہاعیل عمر محمد ۱/۲ یسیوئی ابرأهيم عمر 
v/\‏ ابراھیم أحمد حسن ۲ برعی حسن احمد 


۲۱ الت . ۲ الت . 
( شکل رقم ۱ ) ( شكل رقم ۲ ) 





— 





۽ ی الاحو ال التى يزيد فيها عدد الاسماء الطلویتة انشاء فھرسں لها عن Y..‏ 


ولا یحتمل زیادتها عن ۵.۰ اسم » تتبع الطريقة الاتية مع استخدام 

الجدول رقم ( ۱ ) ۰ 

( 1 ) تَاخْذ الحروف الهجائیه آرقاما مسلسلة بالطريقة السایق ایضاحها 
یق ( ۱ ) ۰ 

( مي ) تجمم آسماء الاشخاص التشابهة نی الحرف الاول و الحرف الثانی 
من الجزء الاول من الاسم على يطاقة واحدة ( أنظر شكل رقم ۲و ؟ 
وہ ) ء 


( ج ) تأخذ الاسماء المجمعة تحت كل حرقین آرقاما مسلسلة تبدا برقم(۱) 
ویضاف الیها ما يستجد من اسهاء ۰ 


د ) يكون رقم ملف الاسم مكوئا من رقمى الحرفين مضافا اليه الرقم 
المسلسل للاسم ۔ 


(ھ) بتضح من ذلك أن الاسہاء ستقسم أولا الى ۲۸ مجموعة حسب 
الحرف الاول من الاسم ثم تقسم کل مجموعة مرة آخری حسب 
الحرف الثاتى من تفس الاسم . 

(و ) يضاف أيضا رمز لتمييز أزقام ملفات الاسماء عن أرقام ملفات 

“لوضوعات »© أو تتبع طريقة تخصيص الارقام من ۱ — YA‏ للفات. 


۳ 




















۲/۱ اب ]| ۱۲/۱ 1/1 
۱ آبادیر غرید ۱ اسعد قرید 
( شکل رقم ۲ ) (شکل رقم ) 


af ب‎ ١٠١/5 


۲/1/۲ برهان آسعد حسن 


( شكل رقم © ) 





سادسا ‏ الجدول رقم (؟ ) : 


فى الاحوال التى تزيد فيها الاسمماء المفهرسة عن ..ه اسم وق حدود 
۰ اسم یستخدم الجدول رقم ( ؟ ) بالطريقة الآتية : 


| يتضمن هذا الجدول مجموعة الحروف الهجائية الثمانية والعشرين مضافة 


بینها احد عشر اسما شائما » وهى الاسماء التى تتكائر فى القهسارسس. 
العربية وتسبب كثيرا من المشاكل © والجدول کالاتی ٠‏ 


1 ( مدا ایراهیم وآحمد ) 1 ج A‏ 
ابراهیم ٢‏ ح ( عدا حسن وحسین ) ۹ 
ابو ۱ ۳ حسن 1۰ 
احید 6 حسین 11 
با مخ 233 
5 13 د 1¥ 
Ag 5s ۷ A,‏ 


ہے کاب 


7 ما & YA‏ 
٦ 5‏ ف ۳۹ 
سس ( عدا سید ) ۷ 3 ۳۰ 
a‏ ۸ لك ۳۱ 
ot‏ ۰۹ ل ۳ 
= ,۰۶ م( عدا محمدومحمود ومصطفی) ۲۲ 
خی ۱ محمد ۱1 
۹۲٢ i‏ محمود Yo‏ 
,4 ۳ مصطفی ۳۹ 
ع ( عدا عبد ال وعلی وعمر ) ۲ ن ۳۷ 
عبد ال Yo‏ ہہ YA‏ 
على 1 و ۳۹ 
عمر ۷ کی 4 


1 س يرقم الحرفان الاولان من الجزء الاول من أسم الشخص اذا کان هذا 
الحزء من الاسم غر شائم آی آنه لیس احد الاسماء الشائعة الموضحة 
ق الجدول » وهی = 


( اپراهیم ویو واحید وحسن وحسین‌وسید وعبد ال و علیو عمرومحمد 
ومحمود ومصطنی ) فالاسم ( اسماعیل ) یاأخذ رقم ۱۷/۱ © وهما رتیا 
حرف الالف والسین »© وكذلك الاسم ( امین ) یخذ رتم ۲۳/۱ ) وهیا 
رقما حرق الالف والیم ( آنظر شکل رقم 1 » ۷ ) . 


اذا كان الجزء الاول من‌الاسم من بین الاسماء القساتعة السایق ایضاحها » 
فان هذا الاسم الشائع یاخذ رقمه من الجدول » فالاسم ( ابراهیم ( BAU‏ 
رتم ۲ والاسم ( حسن ) يأخذ رقم ۰ 6 ثم يرقم الجزء الثائى من الاسم 
اذا كان هذا الجزء غير شائع فانه يرتم الحرف الاول منه فقط » قالاسم 
( ابر اهیم سعد ) يأخذ رقم ۱۷/۲ > وهمارتما ( اپراهیم ) وحرف (سی) 
فى الجدول » والاسم ( عبد الحمید فهمی ) یاخذ رقم ٩/۲۵‏ وها رتيا 
( عبد ال ) وحرف (ح ) ق (حمید ) انظر شکل رتم ٤۸‏ ۹ . 


نت ۹8 سے 
+ - اذا کان الجزء الاول من الاسم شائما وکان الجزء الثانی من الاسم شائما 
ایشا » فان کلا الاسمین برقمان من الجدول » فالاسم ( ابراهیم حسین ) 
يأحذ رقم ۲ وهمارقما ( ابراهیم ) و ( حسین ) ف الجدول والاسم 
( سيد محمد ) یاخذ رقم 77/14 وهما رقما ( سيد ) و (محمد ) ق الجدول 
( اثنلر شکل رقم ۱۰ » ۱۱) . 


ه ‏ تجمع اسماء الاشخاص‌ااتشابهة ق ارقابها علی نطاقة و احدة حیث تأخد 
ارقاما مسلسلة على كل بعحلاقة : 


کا تحلییقات عملية : 


س/١‎ ۱۷/۱ | 




















۲۱ اسماعیل علی معتوق 
١‏ اسکندر حکیم مرجان 
۱ أسسامة كامل عثمان 
۱ الخ . 


۱ ألمية عل ی‌حسن 
۱ امام حسن عمر 


۳۳/۱ ام 
۱ ملمین محمد سمھان 
۱ الخ . 








) 7 رقم " ) ( شكل رقم‎ JS) 








۰ لیا2 











۲ ايراهیم سعمید اللیجی ۵ عبد الحليم يوسف 
۲ ابراهيم سامی زیدان 6 عبد الحکیم فتحی 


۷۲ الخ . ۵۰ الخ . 





۱۷/۲ ابراهیم رس 
۲ ابراهیم سمد. ابو الثور ۰ عبدالحميد فهمی مغازی 





( شکل رتم ۸ ) ( شکل رقم ٩‏ ) 


E سے‎ 








77 ابراهيم/حسين |[ ۳۰/۱۸ سید / حمد 











۸ سید محمد مصحلفی 


۲ ابراهيیم حسین سعید 
۸ سيد محمد أمين 


۲ ابراهيم حسین عمر 
۲ بابراهیم حسین حسان 


۲ الخ . 


۸ سيد محمد ميارك 


۸ اللخ . 








) ۱۱ شکل رقم‎ ( (Ms. gage 

سابعا ‏ قواعد عامة لفهرسة الاسماء : 

و اضاقة أسماء آخری مع ملاحظة تعدیل الارقام »© حتى يكون الجمدرل 
الستخدم مطابقا لظروف العمل واحتیاجاته . 


۲ - ترتب البطاعات Les‏ للارقام الوضحة ف الهامش العلوى لكل بطاقة حتی 
يسهل الوصول الى رقم أى اسم بعد تحديد الرقمين الاولین من الجدول > 


¥ — عند ترقیم الاسماء التی تبدا ماداة التعريف ( ال ) فان هذه الاداه تھمل'۔ 
ويرتم ما یعدها آی آن ( السید ) یاخذ رقم ۱۸ ( سید ) و ( الطنطاوی ) 
یأخذ رتم ۲ (1ط »ن ) و (العیسوی ) یاخذ رقم ۰/۲ (ع » ی ). 
وذلك طبقا للجدول رقم ( ۲ ) . 

٤‏ - الاسماء التی تبدا بالف ولام اصلية » فان هذين الحرفين يرقمان » فالاسم 
( الهام ) Sab‏ رقم ۲۲/۱ » والاسم ( الیاس ) یاخذ ایضا رتم ۳۲/۱ 


وذلك طبقا للجدول رتم (۲) . 
ه - یراعی التمییز بين الاسماء التشابهة باضانة الوظيقة او مكان العمل ٠‏ 


امنا س قواعد الترتیب الابجدی تلاسماء العربية : 
عند اتشاء فهرس معلومات عن الافراد علی بطاتات غان هذه البطاقات. 
عرتب ایجدیا طبقا لتواعد الترتیب الابجدى الآتية : 


ہے ۹7۴ منت 

۱ ۔۔ لا تدخل الالتاب ف الترتيب الابجدی للاسماء ( مثل السيدة © السيد 
دکتور » مهندس ) » وکذلات اآلاسماء الاضافية التی بشتهر بها الاشخاص 
لا تدخل ق الترتيب الابحدى ولكتها تضاف بين قوسين فى آخر الاسم 
متل »© أمينة gif‏ العز ( وشورتها أميئة شكرى ) . 

 ¥‏ آالاسہاء الاركية من‌مشاف ومضاف أليه مثل ) auc‏ العزيز ) 3 ) حمال 
الدين ) أو فعل ala) (Jie Selig‏ الله ) أو فعل ومفعول مثل ( حمد الله ) 5 
هذه الاسماء تعامل على أنها كلمة واحدة لانها مركبة من مقتطلعين متصلين 
اتصالا وثيتا » ويلاحظل أنه لو اعتيرنًا حمد الله مركبة من لفخلين (حمدو ألله) 
قاذياى ca all‏ تسسيق حمدات بالدلريقة الآتية ۰ 
تن( الل> 
حمدات 

۳ س الاسماء اارکنه من موصوف وحصمقة مثل ( فاحلمة الزهراء ) و ) أميتةهاتم ) 
او من لغذلین ( محمد فرید ) وباللیع يأتى اسم الوالد يعد محمد قريد ) ©» 
ل هة ااا مال عل اتا ٤ة‏ یی لنظاح ۔ 

؟ یسر الترتیب الابجدی تبعا لتسلسل الابجدیة العربیة ( 1ب ت ث ج ح 
ح ددرن الخ ) ويكون تبعا لجميع حروف كل جزء من الاسم مثل 
ایادیر قڈژمی الاسیو حلی ۰ 
أيتسام اسن je‏ ه 
ادراهيم اسحق abi‏ 4۾ 
ابر اصیم اسماعبل e alerts‏ 
ابر اهرم اسماعدل محمذی ۰ 

٥‏ ہد یکرن الترتيبي تبعا لكتابة الاسماء ولا عبره با لندلق > وعلى ذلك فالالقه 
الممدودة التى لا تكتب لا تدخل فى الترتيب »© مثل (طه ) » والحرف 51١‏ أشدد 


يعتبر حرفا واحدا و ( 1 ) تعتبر حرفا واحدا . 
( م ۷ س الرشلسیف 4 


4A —‏ — 
س الالف واللام الخاصة بالتعریف لا تدخل فى الترتيب الايجدى اذا جاءت 
فى آول مقطع الاسم » آما اذا جاعت داخل الاسم مثل عبد العزیز قاتها 
تدخل ق الترتیب الابجدی . 


۷ - الهمزة علی السطر تعتبر الفا » و الهمزة علی الواو تعتبر واوا » والهمزة 
على الياء 5 cls pind‏ »6 والتاء المرموطة تعتدر slp‏ « 


۰-۸( این ) آو (بتثت ) آذا جاعت ق بداية الاسم فائها تدخل ق الترتیب الاعحدی» 
أما اذا جاعت بين مقاطع الاسم ( ين ) فلا تدخل فى الترتیپ الابجدی . 


تاسعا -. خواعد الترتیب الابحددی للاسماء الفردية - 


١‏ س ينتسم الاسم العغربى الى ثلاثة اجزاء » هی اسم المائلة » والاسم 
الاوسط والاسم الاول » مثل + Henry Arthnr Adams‏ 
فالاسمم ود و۸ هو اآسم المائلة و ۸:۷ هو الاسمم الاوسط و ۲۲۵۵۲۷۲ 
هو الاسم الاول » وق الترتیب الابجدی يبدا بحروف اسم العائلة يليه 
الاسم الاول ثم الاسبم الاوسط . 


۴ المقاطع التى تسبق أسسم العائلة مثل  De, Da Mc‏ تدخل فى الترتييه 
الايجدى كجزء من الاسم وذلك مثل * 
الاسم Pa Venti‏ برتب ی حرف D‏ 

لا اذا كان اسم العائلة مركبا من مقملعين يينهما شرطة قانه يعتبر كلمة واحدة 
مثل > Dean-Kite‏ 


© ے النساء تتغیر آسماژ هن عند الژو اج تبعا لاسنهاء آزو جهن فمثلا ۰ 


. یتفر آسمها بعد الزواج من مستر‎ Mary Jones 0 
Mrs. Mary Jones Hill الى‎ Andrew CG. Hill 


1 تموذج للترتيب الابچدی للاسماء العرییه 


الاسماء 


Henry Arthur Adams 


D.A, Carison 
Daniel R Carison 


Leo Da Vinci 


Alfred Grey Mitchell 
Mary Alice Miller. 


۱۹۹۷ سے 


الترتیب الابجدی 


Adams, ticnry Arthur 


Carison, D. A. 
Carison, Denice] R. 


Da Vintci, Leo 
Grey-Michell Alfred 


Mille”, Niary Alicea 


— اج[ — 


ال التاسع 1 


تجهبز اعمال بعتی الاجهزة الادارية بوجود ملفات للعملاء آو الوردین 
حیث بتجمع فى ملف كل عميل أو مورد الاوراق الخاصة بالعاملات معه » وئئلرا 
لان عدد ۶۱۱ات قد يكون كبرا » فائه من الضرورى وضع خّطة لتصنيف وفهرسة 
Guar lal) oie‏ يسهل الودسول الى أى ملف ببسرعة » ویوجد لذلك طرق), 


متعددة تسرد منها - 


اولا - الرقم السلسل : 


بخسس فسل تحت احد ابواپ الفهرس تاتی تحته الاسماء حيث تاخة 
ارتایا دب لسلة هی آرقام االفنات ۰ وعیب هذه الطريقة انه کلما تضتم عدد 
الاسیاء زادت سعوبة الوسول الی رتم ملف الاسم » لخلك فان هذه الطریة 2 
لا تتبع الا فى مچموعات الاسماء القليلة والتی لا تزيد عن خمسين اسما . 


ثانینا - التصنیف آلحدود : 


تبين من عرضى الطريقة السابقة ما قد ينجم عن تطبیقها من صعوية 
الودسول الى رقم ملف الاسم ؛ لذلك غانه من الضروری محاولة تصئیف الاسماء 
ف مجموعات بحيث تتميز كل مجموعة بخصائص وصفات محددة تجعلها 
لا تتداخل مع أآية مجموعة اخری ¢ Siig‏ بعض الامثلة لذلك * 


٣‏ س يخصدس بالفهرس باب للعملاء آو الموردين »6 ثم يقسم هذا الباب جغرانيا 


تجمیع اسماء کل دولة سویا » ویمکن آن یتم ذلك بالطريقة الاتية - 


؟ ‏ الشئون الالیه . 


بت ا ہت 


¥ العملاعء . 
ا أله د 


ثم یقسم الباب رقم ( ۲ ) مالطریقه الائیه ٠‏ 
۳ _ العي سلاو : 
۱/۲ عملاء ق ف تسا 
۳/۲ عملاه ق. آبطالیا 
۳٣ء‏ الخ 
ثم یأتی تحت كل فصل الاسماء ( أى ملفات ) العملاء کالاتی * 
۱/۳ عملاء ی فرئسا 
۲ عام 
۳ شركة ... 
۲ شركة... 


۳۲ ... الخ . 


٣‏ ب اذا تبين عدم فعالية التصنيف الجفراف بالنسبة لاحتياجات العمل فاته 
يمكن تصئیف العملاء موضوغعيا حسب نوعيات تخصص كل منهم مثل > 


¥ لام : 


۳ عملاء فى الصناعات المعدنية 
۳ عملاء فى الصتاعات الهتحسية 
۳ عملاء ق الصناعات الكهربائية 
۳ عملاء قى الصناعات الكيميائية 
۳ عملاء فى الصتاعات الغذائية 


۲ ہی الخ ه 


1. — 


لم یاتی تحت کل فدسل آس‌ماء ( ای ملقات ) العملاء كالآتى : 


۳ عملاء ی السناعات المدنية . 
۲۳ عام 

۳ ثشركة... 

۳۲ مژسسة . 

. هيئة‎ 1/۱/٣ 


2 و ذلك متحستیق العملاء حسب النوع مثل‎ ASN 


: العيام‎ ٣٣ 
وزارات‎ ۱/۳ 
مسسالح‎ ۲ 
شرکات‎ ۳ 
جمعیات‎ ۲۳ 
اتحادات‎ ۲ 
. الم‎ ۴۳ 
- ثم یاتی تحت کل فصل آسماء العملاء کالاتی‎ 
وزارات‎ ۱/۳ 
عام‎ ۲۳۲ 
۰... وزارت‎ v/\/¥ 
... وزارة‎ ۳ 
ese gel ۳ 
صالح‎ ۲۳ 
عام‎ ۲۳ 
... مصلحة‎ ۲۳ 
الح...‎ ۳ 


— .1 — 
ثالنا ‏ التصنیف طبقا لجدول رقمى : 
قد تتكائر ملفات الاسماء وتتئوع بحيث يتضح عدم فاعلية الطرق السايقة 
فى سرعة وسهولة تحديد ركم الملف عند الحاجة ٤‏ لذلك فانه يمكن انشاء جدول 
رقمى يتضمن التوعيات المختلقة للعملاء التى قد يوحد لها ملفات وتذكر هنا على 
سبیل الثال تمونجا للجدول الرقمی کاتی : 


0 as ٦ 1 1 

3 اتحاد ¥ ر of‏ خی 

۳ أدارة ۸ رایطلةه 0۷ 

٤‏ ۲۹ جه ط 

٥‏ به ۰ ز ٤ہ‏ كل 

+ يتك YTS‏ می 0.7 

ھ٦ سفاره‎ YY ۷ 

& باه‎ vy بت‎ A 
45,5 oA ow ١٣٤٣ تفتیشی‎ ۹ 
۹ شركة‎ Yo Va 

wy 1}‏ ۳۹ شرکه عامه .ل فا 

AY‏ ۷ شركة عربية  ٦٦‏ غندق 
۱۳ ج ۸ شركة عمومية 1١5‏ ق 

<1 جامعة ۹ شرکه عنادق 1۳ ك 

aK ٦٦ SG ls 48,5 5٠. جرمدة‎ lo 
Yo شرکة متحده‎ 1١ جمعية‎ 15 

۱۷ جهاز ٦‏ ل 
CY ۱/۸‏ شرکة dial ٦۷٦ po,‏ 
۱۹ جح ۳ شرکة مضریه MA‏ 

٤ ۲۰‏ شرکه فص ۷ م. 

۳۱ ح 0{ شركة ثيل ۰ مجلس. 
٦ 55‏ شرکة هندسية ۷۱ مجلة 
YY‏ 3 ¥{ ۲ محافظة 
Ye‏ دار ۸ ص ' VY‏ مدرسة 
+a‏ 


— 1.0 — 


atm ۳ iS. Af مراقية‎ Vo 
متحلقة 5ه و‎ Ao مرکز‎ VV 
۹0 منثلمة‎ ٦ ستشفی‎ VV 
وکالة‎ ٦ مصلحةه ۷ مؤسسة‎ VA 
1¥ AA محستع‎ 8 

ur pte ۰‏ ۹ ن ۹۸ ی 
۷ معهد ٠‏ نقاية 1۹ 

۹۱ مقوشسية‎ AY 

۳ مکتب 1 ه 


أنه للاسترشاد فقد ١‏ 

١‏ - آن کل جدول رقمی بنشا طلیقا لظروف واحتياجات المؤسسة أو الشركة 
التی تستخدمه » لذلك فائه من الضروری التعرف جيدا على طبيعة نوعيات 
الاسماء قبل انشائه . 

۴ — اعحلی الجدول ارقاما مسلسلة من ( ١‏ ) الى ( ٩٩‏ ) ۰ 

۳ - یترکب الجدول من العناصر التية : 

(1 ) الحروق الهجائية من (1) الی (ی ) مرتبه ابجدیا . 

(ب) یاتی تحت کل حرف مجموعة الاتواع التی یحتمل وجودها مرتی4 
أيجديا مع اهمال أداة التعریف ( ال ) ۰ 

( ج ) أرقام خالية ہین کل حرف وآخر لا مكان اضافة أية أقواع جديده عند 
الحاجة . 

؟ ‏ روعی في انشاء هذا الجدول اشتماله على قدر الامكان على جميع التوعيات 
التى توجد فعلا والتى يحتمل وجودها مستقب لا. 

»م اذا كان عدد الاسماء متوسطا ‏ فاته يمكن جعل آرقام الجدول تحت باپ 
للعملاء عالاتی ٠‏ 
»» 9 العيهللء ء 


— {24 — 


٦۹آ‎ 

viv‏ اتاد 

۷۲ اداره 

— ۷ 

off‏ ب 

۳ ك 

۳ ۔۔ 

۸۳ ت 

۲۳ تفتیش 

... cell ۲ 

ويعتى ذلك أن مجموعة العملاء يمكن تصئیفها الی حو الی )4٩(‏ مجمو عست. 
عالاتی ۰ 


(1) یآتی تحت رقم ( ۱ ) أسماء المملاء التی تیدا يحرف ( أ) عدا أسماء 
الاتحادات التی تأتی, تحت رقم ( ۲ ) والادارات التی تأتی تحت 
رقم ( ۲ ) ۰ 

(ب) یأتی تحت رقم ( ۵ ) آسماء العملاء التی تبدا يحرف (ب) عدا أسماء 
الینوك التی تأتی تحت رقم ۱+ ) وهکذا - کالاتی : 

۲۳ عہلاء!؟ 

۲ اطلس 
۳ الکتروهاوس 
cell ۳‏ ... 
ويلاحظ هتا أن الاسماء ليست مرتبة أيجديا لانها تسيل عادة وفق 
ورودها. 

as) ۳/۳‏ اد 
۳ الاتحاد الصری لکرة القدم 
۲ اتصاد خریجی الجامعات 
۳/۸/۳۲ | ال coe‏ 

٣‏ ادارة 
۲ عام 


— \.V — 


۳ الادارة العامة للعلاقات الثقافية الخارجية 
۳ ادارة الباحث الحنائية 
۳ الخ ... 


۴ ۔۔۔ اذا کان عدد العیلاء شخما تحت اي dc gene‏ ویخشی من تکدس أسمماء 
العملاء تبعا للمجموعات السابق ايضاحها » فائه يمكن اتياع طريقة أخرى 
وھی اعتبار آرقام الجدول کابواب تنقسم الی فصول حسب الحروف 
الهجائية الثمانية والعشرين ‏ ثم ياتى تحت كل حرف نوعيات العملاء 
التى تبدأ به كالآتى : 


تیه 
mh‏ 


۲ تاد 

٣‏ اداره 

— 2 

us ۵ 

٦‏ بت 

۷ الخ ... 

ثم يئقسم كل ياب الى فصول حسب الحروففه الهجائية كالآتى : 

۲ آاتحطاد 
۲ (1) 
۲ (ب) 
(a) ۲‏ 
۲ ث) 
#۲ (ج) 
۲ (<) 
۷۲ (ج) 

حتی 


7ب aor‏ 
ثم ينقسم كل فصل كالآتى : 
۱/۲ اتحاد (1) 
۲ اتحاد اساتذه الرسم 
۲ الاتحاد الافریقی للملاکمة 
۲ الخ . 
۳ اتحاد (ب ) 


۲ اتحاد البتوك التجارية 
۲ اتحاد بیوت الازیاء 


oo cell ۲‏ 
۲ الاتحاد التجاری للاستیراد 
۲ الاتحاد التعاونی لحانظة التاهرة 
۳۴ الخ .. 

يمكن أن يتم نفس الشىء بالتسية لبقية الاسماء 5 

V‏ — ویتضح مما سبق أن كل جدول رقمى يقشا لخدمة احتياجات محددۃة وا 
تموذج الجدول الذى أوضحناه هنا لا يمكن تطبيقه ف جميع الحالات ولكن 
يمكن اجراء التعديلات علیه بنحیث یتفق مع احتیاجات الجهه التی 
تستخنمه . 

م - من الضرورى فى هذه الحالة تمییز ارقام ملنات العملاء ‏ وذلك باضافة 
رمز الى هذه الارقام مثل حرش ( ع ) آی عملاء ۹ 


eee be 9 


Aa ail) 

عمايات الحفظ وتداول الملفات 

اولا — Kan‏ الارراق ف اإلغات : 
الخدلايات الواردهة واإمذكرات الداخلية والتقارير وغيرها من الاوراق التى 

يتم اجراء اللازم فینا تحسول آولا الی الفهرس لیضم علیه. ارقام ملنات 

موث وعات١‏ اذا لم يكن قد سيق فهرستها » كما يجب قبل حفخلها ي اللفات 
الناكد من آنه قد اشر sats Lule‏ بعد اجراء اللازم فیها ثم تتخذ فیها الاجراءاته 
الات 

. ۔ ترت ب الاوراق تیم لارقام االقات‎ ١ 

EE 3‏ تعمل اده بارقام العات الحللوبه ثم تستحرح من أمكنتها 3 الادراج + 

8 - تحغنل الاوراق فى اللغات وترقم بارقام مسلسلة ثم تحول اللفات الی 
المختس بالمراجعة ليقوم بفحص آوراق کل ملف للتاکد من آن الاوراق 
الأمحة ردلة فى كل ملف خاصة به أرلا وتستحق الحفظ ثانيا » ویوقع الراجع 
على آخر وركة با)لف فى الركن الايسر من أسفل الورقة بما یقید ا مراجعة 
واذا تبين للمراجع أن أوراق أحد الملفات غير مستوفاة فانه من الضروری 


( تموذح رقم ۸ ) 


= 


tee ee ee ee ee | السید‎ 


اا ا ا 








مسا کے 


نرقق مع هذا الملف رقم . . ...۰ ۰ ۰ . رجاءا ستیفقاء 
اه ك ها هم 4 © © ©@ © و oo‏ وأعادته ال ىا 1حغونلات 2 
وفضلوا بقیول فائق الاخترام ء 
رئيس مكتب المحفوظات 








] SMES EE ET, 


ل .اا 
»> ۔۔ الاوراق التی توجد ملفاتھا خارج وحدة المحفوظات » اما آن تجمع مرتبة 
انتظارا لعودة ملفاتها أو تعمل أجزاء مؤقتة ( ثموذج رقم 1 ) لملقفاتها 
لتحفظ فيها لحين اعادة ملقاقها الاصلية فتضم الملفات ااؤقتة الى 











الاصلية . 
( دموذج رقم CA‏ 
الف ١ااؤثت‏ 
الرقم الرقم 
الوضوع الوضوع 
التاریخ _ التاريخ 
الرتم الرقم 
الموضوع الوضوع 
التاريخ التاريخ 


ملف عادى عليه عشرة مستطيلات من هذا التوع لاستعماله عشر مرات 


1 - یراعی فتح جزء جدید لکل ملف یزید عدد اوراته عن مائة ورقة وذلك بان 
یققل اللف القدیم ویفتح له جزء جدید بتفس الرقم علی آن يؤشر على كل 
ملف برقم الجزء ( أول أو ثان أو ثالث حسب رقمه ). كما يجب أن تحفظا 
فى الملف السايق ورقة تشير الى.رتم الجزء اللاحق الذى فتح. ٠.‏ 


رقم ۱ ۱۰ ) معتمدا من الرئيس المختص . ' 


د 119 — 
( تموذج رهم +1 ) 


اترار نزع أوراق من ا للف 


2 ۰ ٭کوموصہ ھی نے‎ Tye Fae 
۱۳۲ ۶۳۳-75 مات‎ TS, ے ٭‎ Oe تا‎ eK RE جات‎ es و تاو کر ما ادا اک‎ uw Ey O" کر‎ sR: 


من اف رقم @ مه هم هب هم هم 5S‏ ¢ 


والخاس بموضوع . . . ٠...‏ .. . .. ., 


وهی خطلاب وارد / خطاب صادر رقم ٠ » ¢ ٠‏ بتاريح . ه ه 2 » 
وحغخل بالف رقم 4 ج #4 Sg‏ ہے ٠‏ والخاص بموضوع . » »هه 0ل 


حت دسسش٠شحات‏ 6 ¢ ۰« 


> ¢ @® CGO ® ¢ یىی‎ #¢ GEG GGG EG تق ق‎ © FY ٭‎ 


أو حولت الى ہے ے © ©# © # © © ¢ ھ 
لاحل و مقا يق کو یف و و بت تپ i ey‏ 


© @ هت .2 # ٦چ‏ چہ © با os‏ ۵ 








ثانيا ‏ تداول اكلفات : 


١‏ لكى يمكن احكام الرقابة على الملفات فانه من الضرورى انشاء بطاقة تسمى 
بعلاقة الحركة ( تموذج رتم 1١‏ ) لكل ملف وهى فى مساحة اليطاقة العادية 
٠‏ عد ١6‏ سم ويسجل فى هذه البطاقة رقم الف وموضوعه وعدد اوراته 
والجهة التى تسلمته » وتاريخ تسليمه »© وتاريخ اعادته وغير ذلك من 
البیائات » ولهذه البطاقة اهمية كبيرة أذ يمكن بها تحدید مکان االف فی 
حالة وجوده خارج وحدة الحفوظات » والعروف ان بطاقة الحركة تحفظ 
داخل االف » قناذا آعیر اللف خارج الحفوظات انها تحفظ مرتبة حسب 
أرقاءها فى درج بحلاقات الحركة ٠‏ 


— AIY — 


(فموذج رقم C11‏ 


a Oa رقم املف‎ 
43-5 
a3! yf 











۰ 220 أعيد 
رقم الخطاب | وارد ae‏ الناريخ ۱ ۲ ۳ التوقءح 
EASE LAs‏ 


E 


۴ ادا طلب call]‏ للاطلا ع بو اسطة آحد المختصين TIS‏ وحده حنودلات 
قى هذه الحالة التاشير على بطاقة الحركة يذلك وحفظ الايصال م-م 


بطاقة الحركة a‏ الدر ج لحين رت call}‏ ۰ 


(نموذج رقم ۱۲ ) 


سس ۷ہ تع ا أ۱ a ORR GEP TF agg gg‏ 
رقم الف + 4+ » ی مج مم + كدت أوراقه ٭ج & @ SG‏ © و ©« م ے ہے eo‏ 
الموضوع © چ »چ ۰ e ۰ © © s‏ ۰ ۰ .هه ® 4+4 وا ما ها و ما و a‏ 
الحية المستعيرة ھھ ‏ & 4 ©& & © & جج ےم ہے > * © > ¥ # #@ e GG‏ ےج 
تاريخ التسليم # * & # & مج © جج © © ےم es‏ + * ھن * ھچ Eg‏ =+ و 


5 - یجب عند ارقاق آی خطاب وارد ق االف تسجيل رقم الخدلاب gales, be‏ 
الحركة و اللف ق هه الحالة يمكن أن يسلم بالتوقيع على دفتر البرید 
الوارد بعد أن یتید ق هذا 7 27 یق خانة 
تخصص لذلك فى الدفتر ( نموذي رقم \ ( 

a ada‏ ا ee‏ اليحلاقات 


شر على البطاقة بتاریخ اعادة املف وتحفظ داخل الى ٠‏ 


ہے 1[ سب 


٥‏ س وقد تكون بطاقة الحركة ف مساحة الملف تقرییا ( نموذج رقم ۱۳ ) و هذه 
الحلاقة توشع داخل االف ق الدرج » فاذا أعير الملف فانه تملا بیاتاتها 
ویسلم االف وتحنن البطاقة ف الدرج مکان اللف » ویلاحظ آن هذا التوع 
من البدلاقات پستلزم استخدام الحفن العلق » اذ آنه ق حالة استخدام 
الحفنا العادی مان هذه البدلاقات ترسب فی اسفل الدرج » كما أن كل 
بحلاقة مخصسة الف معین . 


1 یمن استخدام نوع آخر من مذه البطاقات ( نموذج رقم ۱٤‏ ) وهذه 
الوحلاقة یمکن استخدامها لاکثر من ملف وهی لذلك لا توضع داخل اللف 
ولكن عند خروج ای ملف قانه تملا پیاناتها وتحفظ مکان اللف وعقد 
اعادة االف تشحلب بیاناتها ویمکن استخدامها لای ملف آخر بنفس 
الدلرءقة السایق ایضاحها . 


۷ - یلاحنا آن العیب الرئیسی للنوعین السابتین من بطاتات االفات هو انه 
یحسمپ عمل متابعة للملنات العارة عند استخدام ای منهما » اذ آن خلك 
یستلزم مراجعة اللفات الحفوظة وحصر ما یکون غیر موجود منها 13 
الادراج وذلك ق کل عملية متابعة » وهذا یستتفد الکثیر من الجهد , 


(م ۸ - الارشس یف » 

















ل ]11 — 


( نموذج رقم ۱۲ ) 

















ہے ۰۱8 5+ نۓ 


( نموذج رقم 15) 





سس سس بب | a‏ )= 
ىم See‏ 

EEE ee, | “Ei 

سح تا 

مو د سس i‏ 


| rT | rey ۳ ۳٣ پچ‎ 
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٠: متابعة الملفات‎ iG 
يجب عدم ترك الملفات خاري وحدة المحفوذلات لمدة حلويلة © ويجبه‎ 

عمل مذكرات ( نموذج رقم ۰۵ الی الاقسام للمطال 4 برد اللفات التی تتأخر 
اعادتها عن المدة المحددة ( آسبوعا أو أسبوعين ) ويتم ذلك بمراجعة بعلاقات 
حركة الملفات ( نموذج رقم ١١‏ ) الموجودة خارج وحدة المحفوظات والمحنوذلة 
فى درج البطاقات » وذلك علی فترات کل یومین آو کل اسبوع حسب النخلام 


( ثموذح رقم ۱۵ ) 
مذكرة متابعة المافات 





رقم ف 7 / ۹ا 
رقم call!‏ تاريخ ۱ 4 لتسليم اسم ۱ لتسلم 
اول ] ثان 














a ما 3 بے وم مسقویے‎ hTERT An, AY 








الى 


ترجو التكرم بالتنبيه ياعادة الملفات الموضح أرقامها بعاليه فى ارب 


/ 7 كام 


س ۱1۷ س 
1 ترتب GUT‏ الكيائن بحيث يسر ترتييها من اليمين الى اليسار + 
٢‏ س تعمل لافتة لكل مجموعة من الكيائن تبين نوع المحفوخلات فیها . 
۴ س تكتب على كل درج لافتة تبين رقم أول ملف ورقم آخر ملف 


تعزل الملفات الخاملة فى الاماكن التى يصعب الوصول اليها 
مثل الادراج السقلی او الارقف العلیا آو الارکان اليعيدة وذلك حتى تكون 
تالفات 44,421 هی الموجودة فقحل فیسهل اليحث قیها ۰ 


To! weew.al-mostata.com 


— 11 سب 


القصا کار یسر 
معد ات واجهن ۵ ا حمُو ظات 


العمل » كما أنها ترفع من كفاءة العاملين اذ تجعلهم يؤدون حجما أكير من العمل 
فى وقت أقصر ويجهد أقل ٠‏ 


اولا ‏ العوامل التى يجب مراعاتها عند النظر فى تدبم المعدات والأجهرزه 
اكطلوبة للمحفوظات : 


9 سعة الکان وقدرته علی استیعاب العدات الطلویه » لتلاتتضحم. 
الو اد الحقوظة علی مرور الزمن » قانه من الضروری التأکد مما اذا کان الکان. 
بمکنه آن بستوعب مستقیلا معدات اضانية لقابلة مذا التضخم ق الواد > 
ویمکن وضع خطة للتوسع بطريقتين ٠‏ 


( 1 ) التوسح الاأفقى وذلك ياضافة معدات جديدة فى الاماكن الخالية 
ال[تاحة . 


( ب ) التوسع الرأسی وئلك ق حالة عدم وجود آماکن خالیه للتوسم. 
الافقی وئلك باستخدام الرفوف التی یمکن آن ترکب حول الجدران وترتقع 
حتی السقف وکذلك اضافة کبائن حفظ ذات درج آو درجین وترتیبها فوق, 
الکیائن الوجوده فعلا . 


۲ التکالیف » من العروف آن التکالیف تعتبر ایضا من الصوامل 
الهامة » وهی یجب آن تکون متتاسبة مع الامکانیات الالية التاحة » ون 
تاحية آخرى كلما كانت ثمة حاجة الى أنواع خاصة من العدات فاته من 
الضروری تديير المال اللازم حتى يمكن الاستفادة من هذه المعدات ٠‏ 


— ۷۲+ — 


 »«‏ أن الايدى العاملة أيضا عامل هام ومن المعروف أنه يمكن 
استخدام أتواع خاصة من المعدات لتوقير كثير من الجهد ويعنى ذلك توفير 
جزء من الايدى العاملة وكذلك فان بعض أنواع من المعدات تحتاج الى تدريب 
خاص على استخدامها وهذا يتطلب تدريب العاملين على استخدام المعدات 
وصیانتها باحسن الطرق . 


٤‏ - آن شکل الادة یحدد الی حد کیتیر توع العدات الطلوبة وستوض 
ذلك تقصياد ۰ 
قانیا - وسائل وطرق ا Basi‏ > 
۱ كبائن الحفظ : 


السائد حالیا هو الحقظ الراسی وذلك بترتیب اللفات راسسیا خلف 
بعضها البعض تبعا لارقامها آو انجدیا حسب الطريقة الطبقة وذلك ف ادراج 
کیائن الحفظ آو علی الرفوف . والعروف آن احسن وسائل الحفظ هی 
الکبائن ٤‏ واذا استخدم الحفظ المعلق فان ذلك يساعد كثيرا على سرعة 
الوصول الى الملف المطلوب » اذ أن الاغلفة المعلقة تكون عادة لها فواصل 
ملونة مبين على كل منها رقم املف وموضوعه مما يمكن معه تحديد مكان الملف 
عمحرد التظر . 


آما الرفوف قلاتصلح لحفظ الملفات اذ أن ذلك يعرضها للأترية الضارة 
مالصحة والتی تعرض الاوراق للتلف » وتستخدم الرقوف لحفظ الكلاسيرات ٠‏ 


۲ - الصنادیق الکرتونیه . 


واذا عانت الواد الحفوظه مما یصعب حفظه ف اللفات کالصور فائه 
یمکن استخدام الصنادیق الکرتوئية ذات الغطاء التحرك من اعلا والتی یمکن 
ياغلاقها حماية محتویاتها من الاتریة وتصمم هذه الصنادیق بحیث ital‏ 
حجمھا سعة الرقوف التی ترتب علیها حتی یمکن الاستفاده بهذه السعة 
الى آقصی حد . ۱ 


Wi —‏ — 
ويمكن استخدام الصناديق بحیث یخصص کل صندوق لواد اد 
الوضوعات أو قد بخصص صندوق و احد لواد 50 9-4 CAS‏ أو أكثر مع وضع 
قواصل بین مواد كل موضوع وآخر داخل نفس الصندوق © ومن الضرورى 
"أن يسجل على الجانب الخارجی بکل صندوق عنوانه ورقمه . 


: الجائبى على الرفوف‎ bool! 


وت استحدت 3 السئوات ١‏ لعشم الاحم ۵ وه دلة للحفظ el}‏ لق على 
المادية تاخذ فراغا حوالی 7/۱ ( نصف ) متر مريع ( عرضها ,/١‏ متر مر طولها 
(١‏ متر ) كما أن ادراجها حین تفتح تحتاج لحوالی ۱ متر مریع . لذلگ مان 
كل كابيئة تحتاج الى حوالی متر مرنع تقرییا > أما ياستخدام en II‏ الجانبی 
غأننا نوقر 7/١‏ المساحة يسيب عدم وجود أدراج »> كما أنه يمكن الارتفا عيالرفوف 
الی خمسة آدوار » مع ملاحظه آن الکائن العادية تحتوى علی اریعه ادراج 
عقط » وهذه ميزة أخرى للحفظ الجاتبى . 


و الدو الیب المعدنية ذات الارفف تستخدم أحياتا فى الحفظ وهی بوجه 
عام تعتير کالرفوف المادية وتصمم حالیا آنواع من هذه الدواليب بارثف ذات 
رسعات محددة لحفظ مواد ذات أحجام من تفس سعات هذه الدواليب وذلك 
کالاشر طة الصورة الاصلية آو السالية والأسطوانات البلاستيك التى ترتب 
بشکل رأسی ق عیون من نقس احچامها وغمر ذلك . 


یستخدم ااکلاسسر أحياتا ی حفظ الاوراق ویعیر عن هذه الط ریته 


يشكل رأسى نی عیون من نفس احجامها وغمر ذلك . 


( 1 ) يمكن تقسيم محتويات الكلاسير الى مجموعات موضوعية ووضع 
.مواصل ملونئة بين كل مجموعة وآخری ۔ وعند ظھور أیة اوراق یراد اضافتھا 
لى المجموعة التى تنتمی أليها فان ذلك يتم بسهولة ۰ 


—~ VY — 

( ب ) یمکن ترتیب محتویات الكلاسير أتجديا تيعا لاسماء الاشخاص مثلا 
اذا كانت المواد متعلقة بأشخاص أو تبعا لاسماء الدول أو ما شابه ذلك ووضع. 
فواصل ملونة بين كل مجموعة وأخرى » ويمكن أيضا اضافة مواد جديدة ق 
مكاتها السليم من الترتيب الابجدی . 

ومن عيوب الحفظ فى الكلاسير ضخامة كمية الآوراق التى تحفظ فيه 
عادة والتى تصل فى الكلاسير الكبير عرض ۳ بوصة الی حوالی ۰.۰ ورقة 
وق الکلاسے الصغیر ١/۱‏ بوصة الى حوالى نصف هذه الكمية » وهم ذه 
الضخامة تجعل ثقل الكلاسير والرجوع اليه صعيا . 
الیها باستمرار لان ذلك یجعل عملیه الرجوع قاقة » آما اذا كانت الأوراق 
قد انتهى العمل فيها وأصبح الرجوع اليها قليلا فلا ماتع من اس تخدام. 
الكلاسي . 

ومن المعروف أنه يسجل على كعب الكلاسير عتواته ورقمه ليسهل. 
الضارة بالصحة والتى قد تتلف محتويأته . 
1 الحفظ غم أأثيت : 

يلحأ البعض الی حفظ الاوراق ( آو القصاصات ) بدون تشیت نی االقات. 
ومن عيوب هذه الطريقة : 

( 1 ) آن الاوراق لا تکون عادة مرتبة تاریخیا وهذا بالطبع یرم 
الباحث من الترتیب التاریخی الذی یکون احیانا مطلویا . 

۱ب ) آن الاوراق قد تتعرض للضیاع . 

( ج ) آن الاوراق قد تتعرض للتلف . 


( د ) أنه لا يمكن الرقابة علی محتویات االف . 


— ۱۷۷ — 


ومع هذه العيوب الواضحة فان الكثير من المؤسسات فى أوريا وامريكا 
تبستخدم مذه الطريقة وتعتبرها طريقة سهلة لاستخراج اية اوراق تطلب من 
اللف للاطلاع علیها ثم عودتها الی اللف » واذا استخدم الحفظ غر الثبت فى 
اللنات نانه من الضروری آن یحقظ اللف ق الدرج بحیث یکون کعبه الى 
اسقل ودفتیه الی اعلا وان یصحب لك استخدام الاغلنة العلتة . 


۷ ل الحفظ ق الظاریف : 


يلجأ البعض الى الحفظ فى الظاریف » ویمکن القتول أن هذه الطريكقة 
ليست عملية على أنه اذا كانت المواد المراد حفظها فى مجموعات قليلة فانه يمكن 
استخدام الظاریف للحفظ ويكون ذلك يالطيع فى المؤسسات الصغيرة حيث 
تغل الواد » اما اذا زادت الواد ف آیه مؤسسة تستخدم المظاريف فانه من 
الضروری التحول الی وسيلة اخری . 


ثالثا - معدات الفهريسة : 
۱ -. اثبطاقات الراسبة وادراجها - 


ویوجد حالیا منها ثلاثه آنواع موحدة القاییس فی آماکن کثیر* من العالم: 
فیوجد بطاقات الفهارس مقاس ۷۲/۱ ۶« ۱۲۳/۱ سم وادراجها من تفس هذا 
القاس . کبا یوجد البطاتات مقاس .۱ پر ۱۵ سم وادراجها من تفس هذا 
القاس . کما یوجد البطاتات مقاس ه۵ر؟۱ بر ۲۰ سم وادراجها من نغس هذا 
القاس . 


ومن المعروف أن هذه الاتواع من البطاقات ترتب رأسيا فى الادراج 
تبعا للمداخل المسجلة فى أعلى كل منها » ويوجد نظامين أساسيين للترتيب » 
النخلام الابجدی وئلك تبعا لحروف مداخل البطاقات » آو النظام الرقمی وئلك 
بان ترتب البطاقات تبعا لارقام نظام تصنيف أو قد تأخذ البطاقات أرقاما 
مسلسلة آو آرقابا من دلیل رقمی ۰ ویفصل کل مجمومة واخری من البطاقات 
فواصل قد نشت ف آعلا أحدى البطاقات وتوضع عند أول الحموعة أو قد 
تستخدم بطاخات ذات حافة بارزه تستعمل کفاصل ویشت علی هذا الفاصل 
الحرف الابجدی للمجموعة ف حالة الترتیب الابجدی آو قد یثبت عليه رقم 


\Vf —‏ — 
عوصه آو آکثر غانه بمکن أن د يسجل على Sie‏ هذه القواصل ميان عن عتوان 
ويوجد أنواع من الادراج تلف دائريا ویطلق علیها ق السوق »1۱006 1011 
الدرج الدائرى ينزلق بيسر . 


نت معدات الفهارس Al‏ 45 . 
یوجد آئواع کثیرة من معدات القهارس اارئية منها علی سبيل المشال 


النوعين الآتيين : 


)1 ) معدات فهرس البطاقات الافقية ویطلق علیه النهرس الرئی 
أن مداخل البطاقات تكون مرئية فعلا أمام المفهرس مما يسهل عملية تحديد 
الیطاقات الطلوبة . والغرق بین الترتیب الراسی والافقی للبطاتات هو انه 
فى الطريقة الاولی یکون مدخل البطاقة مسجلا ف اعلاها » آما نی الطريقة 
الثانية فان مدخل البطاقة یکون نی اسغلها ۰ وترتب البطاقات افتیا بحیث 
. نثيت أطرافها العليا بطريقة خاصة فوق الواح معدنية تنزلق فى عيون بحيث 
. يمكن استخراج اللوح مع اليطاقات المثبتة عليه لاخذ المعلومات المسجلة على 
البطاقات » ثم ادخاله ق مکانه » وکما سيق الاشارة الى ذلك فان كل بحلاقة 
یظهر للباحث مدخلها من آسفل » وقد يكون هذا المدخل اسم شخص أو اسم 
هیئة أو موضوع وقد ترتب هذه الداخل ایجدیا او رقمیا حسب الاحوال . 
ويغطى مدخل البطاقة شريط من البلاستيك »© لوقایتها وقد يكون هذا الشريط 
ملونا مما يمكن معه استخدام الالوان فى التمييز بين المجموعات . 


( ب ) جهاز القهرس المرئى الدائرى » وهو جهاز معدنی يتكون من 
مجموعة من الالواح الثبتة راسیا حول عمود يحيث تلف دائريا » ويستخدم 
هذا الجهاز فى عمل الكشافات فاذا كان لدى أحدى المؤسسات بيانات مختصرة 
عن الف شركة مثلا » وهذه البيانات تتناول اسم الشركة وعنوانها ورقه 
تلیقونها ورتم ملنها آو ما شابه ذلك ٠‏ فانه يمكن تسجيل بيانات كل شركة 
.على شریط من الورق التوی بطريقة موحدة کالاتی : 





) شارع الأهرام بالحیزة 

وتدخل هذه الاشرطة فى مجری خاص وق اللوح العدنی بحیث تنزلق 
بسهولة داخل الجری » ویمکن ترتیب هذه الاشرطة ابجدیا » کما یمکن بسهول3 
انسافة القريط الجديد فى مكاته الابجدی الصحیح دون اخلال بالترتیبه 
الابجدی المام للمداخل » وذلك بان بترك فراغ منتاسپ ( حوالی الریع ) قوق 
کل لوح للتوسع ۰ وعند طلب آیة بیانات عن آحدی الثرکات فانه ییکن 
بسهولة تحدید الفریط التضمن للمعلومات بمچرد النظر ق الالواح التی تلفه 
دائریا و التی یمکن تمییز کل منها باشار* من حرف آبجدی آو اسم . 





۱ شركة تنمية الصناعات الكيماوية ( سید 


1 ومو 00۳ 5 
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رابتعا سب معدات مساعده > 
 ]1١‏ عربيات نقل الملافات داخليا : 

وهی عریات صغيرة تسیر علی آرتع عجلات ولها صندوق فى حجم الملفات 
العادية حيث ترتب فيه االفات وتنتل من والی آماکن حنظها یس هوله 
بحیث لا یختلط ترتییها. 
¥ الخزائن الحديدية : 

كلما كانت طبيعة العمل ق الحفوظات تقتضی الاحتفاظ بیعض الاوراق 
او اللفاتث السرية فانه يجب حفظ مثل هذه الأوراق فى الخزائن للتحفظ عليها 5 
؟ ‏ اجهزة تصوير السكرتارية : 

و هی اجهزة تعمل بالكهرياء ويمكن يواسطتها استخراج صور طبق الاصل۔ 
للأوراق فى ثوان ومی تدار بطريقة مبسطة ۰ 
1 ل الات كتابة العناوين 

یوجد نوع من الات یمکن بو اسطته تسجیل العناوین على المظاريقه 


۔ 13514 سم 
محدده فان أسماء هذه الاشخاص دو الحهات دخ عناو یتها یحفر کل igi.‏ علی 
اللوحات تدخل فى الآلة مع المظاريف بطريقة خاصة حيث تطبتم علی الظاریف 
dc pats‏ وسهولة . 
اللوحة المعدنية الخاصة واستبدالها بلوحة آخری متضمنة البيانات الجديدة 


كما يمكن اضامة أية لوحات جديدة الى مجموعة اللوحات . 


الفصال انان ی شر 
فرژ وترحيل واستهلاك المحفوظات 


اولا -- ترحیل الاوراق غير النشيطة : 

من العروف آن االفات تتخسخم علی مرور الزمن بما یضاف الیها من 
خبلایات وارده وصور الخطابات الصادرة والذکرات الداخلية والتاریر 
و الدراسات CUS p64‏ من الاوراق التی تحفظ ق اللقات » ولد اصیحت 
مشکلة التسخم مذه من اخدلر الشاکل التی تواجه اقسام الحتوظات بسبب 
عدم امكان تدبر أماكن ومعدات حقنا اضافیه » لذلك فقد آصبح من الضروری 
وجود القواعد التی یمکن بها اجراء عملیات فرز الاوراق لتمییز ما تقل آهمیته 
من اللفات وترحیله الی غرفة الحفظ بعیدا عن الاوراق التشيطة ثم اجراء 
عملیات الاستهلاك !ا بثبت عدم اهمیته من الاوراق وبذاك مانه یمکن التخلص 
من جزء من اللفات والاوراق میا یساعد علی تدبیر آماکن ومعدات حفظ لا 


یستجد من آوراق . 


ویری البعض ضرورة تحدید خصائص الأوراق النشيطة وغر النشبطة 
بحيث يتم ترحيل الاوراق daa hs‏ تلقائیه من الحفظ النشيط الى الحفظ مير 


١‏ الترحيل الفترى وذلك بتحديد فترة ثابتة لعمر الاوراق النشیطة 
ناذا فرضئا أن هذه الفترة هى حمس سئوات فان ذلك يعثى أن تتتقل الاوراقی 
سئویا من الحفنط التضیط الى الحفظ غر النشيط بمحرد مرور هده النترة 
عليها » ولا ببقتى ضمن الحفوئلات النشيطة الا ما يقل عمسره عن خمس 
ستوات ٤‏ وقد يرى النعض انقامس هذه الفترة أو زيادتها طبقالظروف 
كل جهاز ادارى واحتياجات العمل فيه وبرغم امكان تطبيق هذه القاعدة 
بسهولة علی اللنات والاوراق ان ان الاعتراض الذى يوجه اليها هو ان 


— \YA — 


جعض الأوراق قد تفقد أهميتها بمجرد اتتهاء العمل منها وخلال فترة تقل عن 
خمس ستوات بكثير » كما أن بعض الأوراق قد تخلل مطلوية للعمل فترة أحلول 
من خمبی Cal gies‏ مما يحتم ضرورة الاحتفاظ بها بعد حلول تاريخ ترحيلما الى 
الحفظ غير التقميط ويمكن تطبيق هذه القاعدة بسهولة على الاوراق المتعلعة 
بالشنون الالية التى يمكن حفظها لمدة سنة جارية وسنة سسابقة ثم ترحيلها . 


5 الترحيل المقئن الذی یتم علی اساس خحلة محددة للترحیل > 
الادارى مع تحديد مدة حفظ كل نوع ضمن المحفوخلات النشيطة ثم مدة 
حفظةه ضمن المحفوظات غير النش بحلةه ¢ و lim‏ الحدول یحتاج الى دراسة 
مدد حفظ الأوراق طبقا لاحتياجات العمل واهمية الآوراق » ومن الطبیعی ان 
يكون لكل جهاز ادارى الجدول الذى يناسب خلروفه واحتياجاته وهو ما يللق 
عليه « لآئحة محد الحفظ » . 


ثانيا ‏ قرز الحفوظات : 

آن تمييز امحفوظات غر النشيطة يتم خلال عملية الفرز وطبقا للائحة 
مدد الحفظ التى تحدد عمر كل توع من الأوراق ويكون الفرز عادة سئويا حیت 
يحدد تاريخ ثايت تتم فيه مراجعة الأوراق والملفات الموجودة وعزل ما تنحلبق 
عليه نصوص مدد الحفظ منها » ثم ترحيله الى غرفة الحنظل . 


وق بعض الاحیان عند خلهور حاجة الی تعديل مدد حفظ بعضض انواع 
الأوراق أو عند وجود أنواع لم تتضمنها اللائحة فانه تشكل لجنة يمثل فيها 
اعضاء من الاتسام آو الادارات التى تستخدم هذه الاوراق لفرزها والنثظلر ف: 
استهلاکها آو ترحیلها الی غرفة الحفظ » ثم تحديد عمرها طبقا لاحتمالات 
الرجوع الیها ٤‏ ویمکن استخدام ( ثموذج رقم ۱۸ ) فی هذه العملية . 


وان نقل الاوراق الى غرفة الحفظ هو مرحلة من مراحل حفظها قد 
يليا مراحل آخری ق مخازن تالية وذلك تبعا لدی الحاجة الیها . 


— Wt — 


( نمودذدج رقم ۱۱ ) 
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۴ التوع الرقم Ty‏ الوضوع رای اللحثة 


من 

استهلاك المحفوظات : 

ان ترحيل المحفوتلات يعنى أن الأوراق مازالت ثمة حاجة للرجوع اليها. 
احتمال للرجو ع اليها » قانه يحب النظر فى التخلص منها وذلك ياستهلاكها 5 
عفد انتهاء أحلها أو قد يكون ذلك طبقا لقرار لجنة تشكل خصيصا لذلك كما 
سیق أن أوضحنا . 

ویعنی ذلك آن عبلية الفرز یکون من نتائجها آما ترحیل الاوراق الى 
ار حلة التالية أو التخلص مھا 


: قواعد عامة للترحيل والاستهلاك‎ — Lat, 
عند وضع لائحة مدد حفظ فائه من الضرورى مراعاة يعض القواعد‎ 
> (م ۹ الارضشضيف‎ 


عدد السجلات أو اللغات 
رقم السجل / رتم ال 
سجل / ملف / استمارات ۰ 


۰۰ الح 
الخ 


ال حيل أو الاستهلاك 


tere‏ ا 











YW. —‏ — 
التى يتم على أساسها ترحیل الاوراق و استهلاعها و دعرضی ass Lin‏ هذه 
القواعسد .۰ 
| — آن بعض الاوراق تفتد آهمیتها بعد مدد قصرت أو طالت . 


قل الرجوع الی آى توع من الأوراق فاته يجب التفکر قى ترحيله . 
ذلك هو مدى الحاجة اليها وأهميتها بالتئسبة لاعمال الجهاز الادارى . 
يمكن الحصول عليها من ملفات آخری او من سجلات » مثل هذه الصور یجب 
النظر ی ترحیلها آو استهلاکها حسب الاحوال . 

. العلومات التعلقه باجهزة ادارية الغیب ينظر فى التخلص منها‎ — o 


آوضا التظر ق التخلص منها ٠‏ 
۷ س الاجزاء المغلقة من الملفات يجب النظر فى ترحيلها كلما قل الرجوع 
الیها . 


A‏ — یجب دائما التنبه للاوراق التی تثبت حقوق الحکومة او الافراد 
والتی ترتیط عادة پستوط الحق آو التقادم ق القوانن العامة التی تحدد الدة 
التی یتم یعدها الستوط آو التقادم » آو الاوراق التی تثبت حقوقا مستديمة ) 
أو الأوراق التی قد تصبح مصدرا من مصادر تاریخنا التومی وهی ما یطلق 
عليها الوثائق التاريخية وسنتحدث عن هذا النوع بالتفصيل فى القسسم 
coli}!‏ » 


ولكى يمكن تفهم ماهية عمليات الفرز والترحيل والاستهلاك فائنا نمرض 
a4 905‏ لاحدی اللوائح وهى «١‏ لائحة محفوظات الحكومة الخاصة بالحسابات 


س | س 

والستخدمين والمعاشات وينظام غرف الحفظ » التی تطبق على محفوظات 
as we‏ + ع ۰ 

يمكن القول أن أول لائحصة مدد حفظ قد صدرت ت مصر عام 
5 وقد خللت هذه اللاكحة تتطور طيقا لظروف واحتياجات العمل حتى 
صدرت قف آخر شکل لها عام ۲ ۰ ومنذ هذا التاریح أجريت علديها 
تعدیلات کثيرة ق مدد حقظ بعض الانواع وق مجالات التطبیق وغیر ذلك وقد 
صدرت لها طیعات تتضمن هذه التعديلات » وهی تباع بمکتب بیع مطیوعات 
الحكومية وثعرض هتا يعض اللامح البارزه ی هذه اللاکحه . 
+ تتکون اللائحة من الأبواب الآتية : 

(1) الباب الأول » ويشمل تعريف المحفوظات »© الغرض من وضع 
اللائحة ٤‏ أنواع ااحفوظات ٤‏ سنة الحفظ ويدء محته ٤‏ مدة حفظ المستندات 
.يالآأقلام + 

(ب ) الياب الثاتی » آماکن الحفظ . 

( = ) الیاب الخالث ٤‏ اعداد الملحفوتلات للتسليم ۰ 

m )‏ ) اد لباب الخامس © نظام حفظ وترتيب مستتدات | malig nol‏ 
والایرادات بدار الحفوخلات العمومیه . 

( و ) الیاب الساسن » واجیات موظفی غرق ! لحفظ . 

( ز ) الیاب السابع موعد وطريقة ارسال الحقوظات لدار الحفوظات 
ألعمويمية . 


(ط ) الباب التاسع » الاطلاع علی الحفوظات وطلب مستخرجات متها 


— (۳۲ — 

( ی ) الباپ العاشر » المحفوظات المستعئى عنها وطريقة التصرف قيها. 

(ك ) الباب الحادی عقر »© قواعد عامة . 

( ل ) جداول مدد الحفظ وهى جدول حرف (۱ ) عن الحقوظات التی 
موقتة » وجدول حرب ( ت ) عن الحفوظات التی لا تسلم لدار الحفوظات 
العمومیه ویکون حفظها قاصرا علی مخازن الجهات الختلنة . 

س تسرى هذه اللائحة على الوزارات والمصالح والهيئات الحكومية 
وتلغی نصوصها کل ما یخالفها نی لوائح الحفظ الخاصة يبعض تلك الجهات . 

۲ - أيرزت اللائحة أهمية الجانب التاریخی للمحفوظات فآشارت. 
ألى ذلك عند تعریف الحفوظات بانها « السجلات و الدفاتر والستندات 
آلوزارات والصالح وفروعها فى أعمالها » ثم ینتهی العمل فیها ویقتضی الامر 
حفظها بعد ذلك ستة قأكثر تبعا لحاحة العمل الحکومی و لقیمتها التاريخية » ۔ 

1 ۔- فصت اللائحة على سلطة دار المحفوظات ف التفتيش على غرف 
الحفظ فى الوزارات والمصالح . 


ه س قسمت اللائحة المحفوظة الى ثلاثة انواع : 


( أ ) المحفوظات المستديمة ٤‏ وهى التى تتضمن ميادىء أو التزامات 
أو اتفاقات متعلقة يملكية الحكومة والافراد أو بالصالح العام > of‏ تكون ذات 
أهمية تاريخية » و هی التی لا یستغنی Nad (ic‏ . 


( پ ) المحفوظات المؤققة وهى التى قد تدعو الحاجة للرجوع الیها » 
و لایحتفظ بها بعد الانتهاء من العمل قبها . 


a )‏ ) الحفوظات الستغنی عثها وهی التی لا تدعو الحاحة للرجو ع 
اليها. 


ivy —‏ — 
1 حددت اللائحة مراحل الحفظ cols US‏ > 
( 1 ) غرف الحفظ بالوزارات والصالح . 
( ج ) دار الحقوظات العمومية . 
لا يتم تسليم المحفوظات الى دار الحتوظات علی الاس Bla‏ 
زرقم لا١٠؟‏ مكرر ) المبين تموذجها هنا . 


۸م مہہ يحوز للجهات أن تطلب استعارة يعض أوراقها من دار الملحقوظات 
للاطلاع عليها عند الحاجة على أن تعيدها بالتالی . 
سادسا ‏ لوائح مدد الحفظ الاخری ق ج ۰ م ۰ ع ۰ 

نظرا لاختلاف ظروف العمل من وزارة الى أخرى آو من مصلحه الی 
قری ولج اكان جس خن رن الأرران الىخودة ق الور ارات وا اح 
مقت أبينح للوزارات والمصالح أن تصدر كل منيا لائحة خاصة بها تتضمن أنواع 


الأوراق التى تتعامل فيها والتى لم تنص عليها اللائحة العامة حتى تتمكن كل 
جهة من مواجهة احتياجاتها الفعلية . 
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( استماره رقم ۷ مکرر ) 
التی انتهت مدة حفظها وارسلت لدار الحفوظات العمومية بالکاتبه 


المؤرحة ق رهم 

















عدت عدد 
۱۰ محفوخلات حرف ( آ ) ۰ | 
۰ سجلات تی 
التملية والژقتین ین رقم ۱۳۰ 
عغ ٠‏ سم موه jo ١‏ ۱ ۹ 
0 ۵ سحلات الخدمة السايرة 
رقم ع ٠‏ بح ١١ corer‏ .\ ۱ ۲ 
۰ .۵۰ مستندات نزع ملكية .٠م‏ . Te. o‏ 
(ca) cays culls gan,‏ > 
.\ ۰ سحلات شید الکافات : | ۱ ۰ ۲ ۲ 


۱. / ۲ ۲ ۲ ۱ ... كشوف الماهيات‎ ٠٠١٠ 
الجملة العمومية‎ ۰ Yo 








تحريرا 3 / / ۱۹ کاتب غرفة المحفوذلات 


سابعا ‏ المستندات الماقية : 


أما فيما يتعلق بالمستندات المالية فقد نص كتاب دورى وزارة الخزانة 
ق ج ٠*م.‏ عرقملاة سنة 15151 المؤرخ فى ۱۹۱6/۱۱/۲۸ ان تحفنا 
المستئدات بالجهات اعتيارأ من السسنة المالية 1916/51 ليتولى الجهاز 
المركزى للمحاسيات فحصها محليا مع محافظة كل جهة على مستنداتها ومتع 
آی عبث او تلاعب بها ثم تسلیمها بمعرفتها الی دار الحفوئلات العمومية 
بعد أن ینتهی الجهاز من فحصها . 


— 1979© 

وتلافيا لما قد يؤدى اليه احتفاظ ادارات الحسايات بالمستندات المالية 
بالكتاب الدورى رقم لآ لسنة /1951 أن تقوم كافة الجهات التى لا توحد 
بها أقسام لحفظ المستندات بانشاء قسم حفظ بها يتولى حفظ جميع مستتداتها 
على أن يكون مستقلا عن ادارة الحسابات وتايعا لادارة المحفوظات بالوزارة 
او الصلحه » وعلی آن تسلم ادارات الحسابات المستندات الالية الى هذا 
القسم شهرا يشهر ویدون أى تأخير é‏ حیث تراجم للتاکد من استیفانها ثم 
تجهز لندوبی الجهاز الرکزی للمحاسبات لراجعتها . 

ونظرا لضيق الأماكن حالیا فى دار المحفوظات العمومية فقد نص الكتايه 
الدوری السایق الاشاره اليه أن يظل احتفاظ أقسام الحفظ يهذه المستنداته 
لحين صخور تعليمات أخرى نحو اعاده تسلدمها لدار المحفوظات العمومية 
عند اكتمال ميانيها . 
ثامنا ‏ ضرف افحفظ . 

ویکون الحفظ عاده ی غرف الحفظ بطريقة التخزین وذلك لقلة الرجو ع 
الى الاوراق وا لسجلات ومحاولة الاقتصاد فى تكاليفه حفظها © وتقسم غرقة 
الحفظ الى مخازن يخصص كل منها لنوع محدد من الحفوظات © ققد یخصص 
أحدها لحفظ الأوراق المستديمة وهى التى تحفظ يبصفة دائمة ى مخّزن الجهة» 
وقد يخصص مخزن آخر لحفظ الاوراق الوْقتة وهی التی تحفظ )دة محددة 
ق مخزن الجهة ثم تستهلك آو قد ترحل الی دار الحفوظات العمومية ویژود 
کل مخزن بالرفوف والصنادیق الکرتونية حبث تحفظ الاوراق واللفات وغیں 
ذلك داخل الصنادیق وترتب الصنادیق علی الرفوف على أن يتبع نظام الترقيم 
لتسهیل تحديد مكان كل ورقة » قیاخذ کل مخزن رقما ويأخذ کل رف رقا 
ويأخذ كل صندوق رقما » آما السجلات فترتب رآسیا ق مجموعات . مح مراعاة 
تخصیص مخزن أو أكثر لكل ادارة من ادارات الجهاز الاداری . 

ولامكان سهولة الرقاية على محتويات المخازن فاته یخصص سجل لکل 
مخزن ( تموذح رتم ۱۷ ) تسجل فيه أوصاف جميع ما يدخل المخازن من 
آوراق مع تسجیل رقم مکان حفظها لیسهل الوصول الی ای جزء عند الحاجة» 


١۷ا‏ س 
ويستخدم هذا السجل کدلیل للوصول الى ای ورقة أو سجل كما يستخدم 
عند احراء عملیات الاستهلاك والترحيل . 


قاسعا : لائحة محفوظظلات وزارة العدل ومصالح الشسهر العقاری والتوثیق 


والنیابات ونظم غرف الحفظ : 


صدرت هذه اللائحة سنة 1 وتتقسم الى ثلاثة اقسام . 


| ج القسم الأول وهو لاتحة المحفوخلات الخاصةه بالحسایات 
والمستخدمين والمعاشات وبنظام غرف الحفظ وهو تفس نصوص لائحة 
المحفوخلات الحكومية مع تعدیلات بسيطة فى النصوص وقد الحق بهذا القسم 
ثلائة جداول هى : 

)1 ) جدول حرف ) ۱ ) عن الحفوظلات التى تحفكل بصفه مستدیمله . 

( ب ) جدول حرف ( ب ) عن المحفوظات التى تحفظ لدد مؤقتة . 

( ج ) جدول حرف ( ت ) عن المحفوخلات التی لا تسلم لدار الحفسونلات 

؟ ب القسم الثائی و هو يتضمن التعليمات المتعلقة بمحفوذلات الحاكم 
الوطنیة والنیابات ویتکون من الفترات الاتية : 

( ؟ ) قواعد عام-4 . 

( پ ) اعداد الحفوظات للتسلیم . 

( ج ) ترتیب الحفوظات قبل تسليمها لغرفة الحفظ . 

( د ) تسلیم الحفوظات الی غرف الحفظ . 

culialy ( » )‏ أمناء غرف الحفظ . 

(و) أقسام المحفوظات ومدد حفظها . 

( ز ) كيفية طلب المحفوظات من غرف الحفظ واعادتها . 

(ح ) الاطلاع على المحفوظات : 

(ط ) سحب المستندات وطريقة التصرف فيها . 


بت ۱۳۷ — 


( ك ) الحق بهذا القتسم عدة جداول تنين نوع الحفوظات ومدة حفظ کل 
فوع فى أقلام حفظ المحاكم ومدة الحفظ بدار المحفوظات العمومية والهدول 
الاول یتضمن الدفاتر والستندات والقضايا التى تحفظ يصفة مسلسدتدييمة 
والحدول الثانی یتضمن الدفاتر والمستندات والقضايا التى تحفظ مدة مؤقتة 
یالحاکم ثم بدار الحنوظات العمومية ثم یستفتی عنها والجدول الثالث یتضمن 
الحقوظات التی تحفظ بغرف الحفظ بالحاکم ثم یستفتی عنها . 


عاشرا -- نظام الحفظ ق الحاکم : 


٢‏ ل تسجل القضية يعد ذلك فى فهرسى القضايا وهو عيارة عن سجل 
يخصص فيه صفحة آو أكثر لكل حرف أبجدى من ( 1 ) الى ( ى ) ويسجل 
اسم رافع القضية فى الصفحة التى بيدا بها الحرف الأول من اسمه واذا كان 
.رافعو القضية اکثر من شخص غان آسماءهم توزع ق السجل حسب الحروف 
المحاية . 


۳ يسجل بجوار الاسم فى سجل الفهرس رقم القضية وهم ذا 


٤‏ س ملفات التضايا تحفظ لدى كاتب الجلسة طالا آتها موضم تظر 
ه ‏ بمجرد الحكم فى القضية فان الملف يسلم الى غرف الحفظ . 


اس جل . 


- ۷۸ سب 
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265 SEM lad 
AB gat] Sei G معدلات الاداء‎ 


اولا س ماذا يعئى معدل اداء : 
ان ینجزها المامل آو الوخئلف خلال وحدة زمن محددة ( بالدقيقة أو المساعة 
أو اليوم أو ما شابه ذلك ) . 

وثئیه تعريف آخر انه قدر من وحدات الزمن التى تستغرق فى انصاز 
و حدات عمل محددة 5 

ويقصد بوحدة العمل تلك الوحدة التى تتخذ أداة لقياس العمل المنجز » 
فاد ا 44 Lal Lina‏ نقیسی حجم العمل الذى یئجزہ عاتب |4 الکاتیة فان وحده 
القیاس تکون « الصفحة مساحة الفولسکاب سعة ۲۰ سطرا علی الاقل » 
وهنا يحب أن تلاحلط أنه من الضرورى مراعأة الخصائص الآتية ق وح دہ 
القیساین : 

¥ سب امكانية قياس حجم العمل المنجز قياسا كميا ۲ 

۲ س ان سمح ہتجزیئھا الی وحدات اصغر عند قیاس الحجوم 
الحسغيرة من الأعمال ¢ LS‏ تسسمح بالمضاعفة عند قياسى الحجوم الكبيرة من, 
أن تيسر الحصول على بيانات الانتاج فى تقارير متتابنعة . 

4 أن تكون محددة تحدیدا دقيقا يجعدها عن کل ليس . 

ويمكن التول بان معدل الاداء هو اداة لخلق رابطة منتظمة بين حجم 
العمل sai‏ یمجزہ موخلف آو عامل والاحل الزمنی gall‏ بستمر 4 أداء هذا 
السمل ۰ 


س \t.‏ — 
وكلما اتبعت الدقة فى عمليات تحديد cla¥l Joe.‏ طيقا للخطوات call‏ 
. سنوضحها فيما يعد فان هذا المعدل يعنى أن العامل أو الموظف يجب أن تكون 
معدلات ائتاجه طبفا Vag)‏ العدل » فاذا قلت معدلات انتاجه فان هذا مؤشر 
يدل على انخفاض الکفاية الانتاجية » واذا زاد معدل الاتتاج عن معدل الاداء 
غان هذا يعتى أن العامل أو الوظف بيذل جيدا أكير يستحق عليه STASL)‏ 


au 


۳ جيع . 


> shal معدل‎ Lith — biG. 
. الاستفاده الكاملة من عفتاصر الاتتاج المتاحة‎ psd ل‎ ١ 
. قتیسم الاستفاده الکاملة من القتوى العاملة المستخدمة‎ -- ۲ 
. .واليزاتية‎ 
. ۔ومواعید التسلیم ومعدلات استھلاك الواد والمعدات والآدوات‎ 


. ۔۔ متابعة العمل والرقابة عليه وتتییم الآداء‎ ٦ 

۷ - رقع مستوی الكناية الاتنتاجية . 

و علی خلك نان یمکن القول آن معدلات الاداء هو اساس الادارة العلمية 
السليمة التى توصل الى تحقیق آکبر استفادة ممکثة من الوارد الیفری 2 
والمادية والامكانيات التاحة . 


: ضبط عملیات القید ومعدلات ادائها‎ — Git 
: بط عمئیات القيد فى السجلات‎ ١ 


( 1 ) يهدف القيد اساسا الى تسجيل بيانات وافية عن المراسلات 
نالتی تقید فی السجلات بحيث تبرز ملامح كل مراسلة مما يسهل متابعتها 


س ۱ س 


و یمیز ها عن أية مراسلة آخرى »> وفوق ذلك فالقيد يحدد المسئوليات والحقوق . 
والواجبات . 


( مب ) يكون القيد عادة فى السجلات الآتية : 

ہہ سجلات قيد البريد الوارد . 

-.- سبجلات شید البرید الصادر . 

09 gel pos 

۔- دفاتر البريد الموصى عليه والمسجل . 

( ج ) تراعى الدقة التامة خلال عمليات تسجیل البیانات عن الراسلات. 
التى تقيد فى السجلات على أن يكون ذلك بخط واضح . 

( د ) من الضرورى أستيفاء alls‏ السجلات عند القيد . 

( ه ) اذا استخدم سجل فى غير الغرض المخصص له فانه من الضرورى. 
تعديل خاتاته بحيث تطايق الواقع . 
؟' ل حساب عملیات القید ٭ 

بمکن عن دلریق عملیات القید التوصل الی حجم العمل ق اية وحسدة 
محفونلات فان ما یقید یوجه ثم یفهرس ثم یسلم ثم یحفظ ق اللفات ولا ast‏ 
معد ذلك الا الخدمات التى تقدمها الوحدة فى مجال التابعة واستخراج 


المعلوماات وتقديمها للیاحثین وهذه تمثل جائيا صغيرا من حجم العمل 6 ویحسییه 
حجم عمليات القيد بالحلريقة الآتية : 


C6 SA 55 ( f )‏ معقولة بحیث تمثل مو اسم النشاط و الخمول ویستحسن 


toad ( os )‏ أن القيد فى السجلات يكون بأرقام مسلسلة وهذا يسهل. 
عملية تجميع ما قيد فى السجلات عن الدة المحددة مع التأكد من صحة 
التسلسل ٠.‏ 


و الجمع خلال المدة المحددة . ( یمکن اعتبار الشهر ۲۵ یوما:) . 


نس € — 

( د ) يقسم عدد المراسلات التى قيدت على عدد أيام العمل الفعلية 
فيئتج متوسطل ما يقيد يوميا . 

( ه ) تتم هذه العملية لكل من البريد الوارد والبريد الصادر . 
۳ س وصف عملیة قيد الرردد الوارت ومعدلات آداتها - 

( ب ) فتح المظاريف ومراجعة المرفقات . 
الأحوال . 

(د ) تصتیف البريد تبعا لسجلات القيد ثم تسجيل كل نوع فى الس جل 
بالتوقيع على نقسى سسجل القيد ٤‏ ثم مراجعة السراكى بعد التسليم . 
؟ ‏ وصق عملي هید البرید الصادر ومعدلات Wgslal‏ > 

(۱) استلام الراسلات الصادرة بعد مراجمتها للتاکد من استیقائها 
ثم التوقيع على سراكى التسليم ٠.‏ 

( مب ( 335 الر اسلات ق سحل الیرید الصسادر وتسجیل رقم الخدل ابه 
على آصل المراسلة وصورها . 


)=( تسجیل رقم الصادر و FUSS‏ العئوان على الخلروف . 

( د ) طی الخحلاپ ووضمه داخل الظروف ثم لصته ۰ 

( ه ) تسجیل الخلاریت ق دفتر البرید السجل أو فى حوافظك او سراکی 
' ألتسلیم حسب الاحوال' ٠‏ 


— WY — 


ر و ) تحتاج الراسلة الصادرة لاتمام عملية الاستلام والمراجعة والقيد 
ی سجل السادر ودفتر البرید السجل والسراکی الی حوالی اربع دقائق . 


> س ضبط عملنات الفهرسة ومعدلات ادائها‎ Lat, 
: صیط عملية الفهرسة‎ — ١ 
يحب قراءة المراسلة الى الحد الذى يمكن معه تحديد موضوعها‎ ) ! ( 


۲ 


( ب ) يحدد رقم الباب الذی یدخل تحته آلوضوع ثم بحدد رتم الفصل 
الذی یدخل تحت الیاب ثم بیحث تحت الفصل لتحدید رقم اللف ۰ 


الاهم وتعمل احالة آو اکثر ف ملفات الوضوعات الاخری . 


ر د) اذا کانت محتویات الراسلة الفهرسة تتضمن اشارة الى خطابات 
واردة أو صادرة أو تقريرا أو ما الى ذلك » فانه من الضروری التأکد مسن 
وجود ل هذه الراسلات فى بلف موضوع الراسلة الفهرسة » واذا لم تکن 
موجودة فى هذا الف فانه يجب تسجيل رقم اللف أو اللفات ف الهامش 
تخوان ۷ 


(ه ) يجب الاستعانة بالمختصين عند عدم القدرة على تحديد الموضوع. 
۲ ل حساب عملیات الفهرسة : 
)1 ) من اللاحظ آن ما یفهرس من الراسلات هو مجموع البرید الوارد 


. اللفات‎ wg Sale Baas التى‎ 


( ب ) يحصر aro‏ الراسالات الواردة والصادرة خلال مدة محددة 
سكم مراعأة مو اسم النشاط و الخمول sas‏ الطريقة السابق الاشارہ اليهها 
فى الققره « تالشا » .۰ 


— \trt — 


( < ) يحصر عدد المراسلات الاخری غیر الراسلات الوارده و السادره 
التى تفهرس خلال المدة السابق الاشارة !ليها ثم تضاف الى عدد ااراسلات 

( دمکن اعتبار الشهر ۲۵ یوما ) ٠‏ 
٣‏ س وصف عملیة ااعورسة ومعدل آدانها > 

١ (‏ ) قراءه امراسلة لعرنشی تحديد مونشو عها . 

gazelle (call aay glee Ces) 

( د ) أنشاء ملفات للموضوعات الحديده . 

( ه ) عمل الاحالات عتد الحاحة . 

( و ) تحتاج اآاراسله لاتمام فهرستنا الی حوالی دتیقنین ف النوسا.١ا.‏ . 
خامسا ب یط عملیات الحفظط ومعدلات آدانها ۰ 
١‏ — شيط عملیات Beall‏ > 

( أ ) يجب استخدام الخرامة فى تخريم المراسلات على ان يكون دلك 

( ب ) ترتپ الراسلات تاريخيا داخل اللف . 

( ج ) ترقم صفحات اللف بارقام مسلسلة . 

( د ) تسجل الستندات ذات الاهمية الشخاسة فى حافۂناة داخل اللذء ۔ 
؟ . حساب عملفات Beall‏ > 

۱ ) من العروف ان مجموع ما یفهرس من الراسلات هو نقد. . .ه 
مجموع ما يحفظ فى الملفات . 

( ب ) یکون التوسط الیومی لا یفهرس هو نفسه المتوسعل الیسومی 
لما يحفظ . 
۳ س وصف عملیة الحفظ ومعدل اداٹھا : 


( 1 ) تسسلم المراسملات المطلوب حفنلها بالتوقيع علی السراكى أو 
الحغاتر , 


— 180 — 
( ب ) ترتيب الراسلات فى مجموعات تبعا لارقام الملفات ثم تخرييها . 
( ج ) استخراج الملفات من الادراج وحفظل المراسلات فيها ثم ترقيم 
( د ) تحتاج الراس 11 لاتمام عملية حفظها الی حوالی دقیقتین ف 
المتوسط. 
سادسا ‏ ضيط عمليات مراجعة الحفظ ف المآفات ومعدلات آدائها : 
deal fl alike bud — ۹‏ > 
یراعی عند الراجعة التاکد مما یلی ۰ 


( 1 ) ان الملفات التی تحقظ فیپا الراسلات تتم مراجعتها بط 4a,‏ 
ا 4 95 


( ب ) ان الضو ابط التى ذكرت فى عملية الحفظ مطيقة بطريقة سلیمه ۰ 

( ح ) أن المراسلات المحفوظة فى كل ملف مطایقه لوضوعه واه قد 
تم أجراء اللازم نحوها واثشر عليها بما يفيد ذلك أو بالحفظ . 
۲ — حساب عيلية مراجعة الحفظ ق الملفات : 

bad ) 1 (‏ ان عملية الراجعة تالیة لعملية الحفظ مباشرة وان عدد 
ما یحفظ ق اللفات هو نفسه عدد ما یراجم . 

( ب ) يكون التوسط الیومی لا یحفظ هو نقسه التوسط الیومی لا 
يراجع . 
۴ ب وصف عملية مراجعة الحفظ ف الملفات : 

( 1 ) مراجعة أوراق الملفات للتأكد من أن الحفظ يتم طبقا للضوايط 
السايق الاشارة اليها . 

( ب ) التوقيع فى أسفل المراسلة التى تراجع يما يفيد المراجعة . 

( ج ) عند اكتشاف خطأ فى رقم الملف فائة يحال الى المفهرس لتصحيحه . 


(م .۱ - الارشیف ) 


— 11 -~ 
(د ) عند اکتشضاف عدم استیفاء ای مراسلة فانه یحال الی الجه2 
الادارية المختصة . 
( ه ) تحتاج المراسلة لاتمام مراجعتها الى حوالى دقيقتين فى المتوسط . 


سابعا ‏ ضبط عملیات تداول اآلفات ومعدلات اداتھا ٭ 


۹ -۔ ضبط عملیات تداول االضات : 
( 1 ) ترتي بطاقات الحركة فى درج خاص تبعا لارقام الملفات . 


(ج) تنظم دورة مراجعة بطاتات الحركة لحصر اللنات التخلفة لسدی 
الختصین بحیث تتم ثلاث مرات Lic gif‏ ۰ 


( د ) يراعى استخدام الاتصال الشخصى عند طلب اللقات المتخلفة 
لاول مرة . 
۲ ل حساب عملیات تداول االفات - 

تحصر عبلیات تداول اللنات خلال فترة محددة مع مراعاة مواسسم 
التشاط والخمول ویتناول هذا الحصر النواحى الآتية : 

( ۱ ) عدد اللغات التی تطلب للاستمارة او للرجوع . 

( ب ) عدد مرات مراجعة يطاقات الحرکه . 

( چ ) عدد اللفات التى يطلب اعادتها من المختصين . 

(د ) یستخرج التوسط الیومی 1 یتداول من االنات . 

( یمکن اعتبار الشهر ٢٢‏ یوما ) . 
۳ سب وصف عملیة تداول اللفات ومعدل ادائها - 


مد اعانتکه .۰ 


٣٤۷ —‏ — 
( ب ) ملء میانات بطاقة الحرکة ۰ 


خروج اللف واستخراجها عند اعادة اللف ثم حفظها داخل اللف ۔ 


( د ) مراجعة بطاقات الحركة أتايعة الملفات التى تتخر اعادتها عن 
اسہبوع . 

( ه ) تحتاج هذه العملية الى حوالى دقيقتين لكل ملف . 
ثامنا سس ضبط عمليات المتائعة ومعدلات ادانها . 
4 ضبط عمليات التابعة : 

( أ ) يحب أن ينلر الى المتاتعة على انها أسلوب من أساليب تذكر 
الماختسين ومعاوتتهم ٠‏ 


(ب ) یحب ان یتضشمن سجل قید الیرید الوارد خانات للتسديد يسجل 
فيها ما اتخذ فی الراسلة من احراء » وخانات للمتابعة يسجل فيها تواريخ 
متابعتھا ۔ ۱ 


(ج) بعض الراسلات الواردة تکون روتينية بحیث لا تحتاج الی متابعة 
و همده يسدد أمامها يذلك . 


المراسلات لم يتم اجراء اللازم فيها وليكون ذلك بهثابة تذکیر للمختصین بما 
يكون لديهم من مراسلات متخلفة تتيجة ضغط العمل . 
۲ | حساب عمليات التابعة : 


یلاحظ أن عدد ما یثید من ااراسلات الواردة هو نفسه ما يتم متأبعته 
من الراسلات »© ما ان المتوسط اليومى لعدد المراسلات الواردة يكن 
امتیاره التوسط الیومی لما يتايع . 


س 1۸ — 


۳ ب وصف عملیه آلتایعة ومعدل آدانها - 

) 1 ( مراحعة أوراق الحفظ be 4a yal‏ تم اتحاده a‏ الر اسبلات من 
اجراعات ۔ 

( ب ) ال[ لتسديد أمام المراسلات يما أتخذ فى کل منھا من اجراعات ۔ 

( ج ) عمل مذكرات متايعة أولى الى مديرى الادارات الختسة یما لم 
یتم الرد عليه من المراسلات خلال المدة السموح بها لاجراء اللازم فیها . 
احراء اللازم فيها معد مذكرة المتابعة الاولی . 

( ه ) تحتاج عملية المتابيعة الى حوالی ۲ دقائق لعل مر اسلةه . 
تاأسعا ب ضط عملیات غرفة الحفظ ومعدلات اداٹھا : 

- ضبط عملیات غرع4 الحفظ‎ (١ 

ol (1)‏ الذى يحكم أعمال غرفة الحفظط ساسا هو لائحة ws gin,‏ 
Sal‏ ,4 الخاصة بالحسایات والستخدمن والعاشات وینخلام غرف الحفئذ 
و کت متشور ات وزاره الخزانة أو المالية ق هذا الحال ۳۹ 

( ب ) يجب أن تتم عمليات ترتيب الستندات و السجلات التی تلم 
الى غرفة الحفظ يوما بيوم حتى لا تتکدسی وتکون سیبا فی تعویق العمل . 

)>( ان عملية التخلص من اوراق الدشت تتم سنويا بعد ورود کصاب 
دورى وزارة الخزانة أو المالية السنوى الذى يوضح أجراءات هذه العملية . 


؟ ب حساب عمليات غرفة الحفظ ومعدل ادائها : 

لا يمكن عمل حصر لعمليات غرفة الحفئل بسبب عدم وجود عنصر الرتاية 
الموجودة قى عمليات المحفوظات الأخرى لذلك فانه يمكن تحديد الايدى العاملة 
بتاء علی الشاهدات ق الاجهزة الختلغة طیقا للاسسی الاتية : 

( 1 ) موظق ليقوم بجمیع عملیات غرفة الحفظ ف الوحدات الادارية 
الصغرة وهی الوحدات التی یکون التوسط الیومی لجموع عدد الراسلات 
الواردة والصادرة فیها نی حدود ۰۵۰ مر اسلة + 


سب )۱ — 


( ب ) عدد ۳ موخلغین للقيام بعمليات غرفة الحفظ علی اساس وجود 
عشرقه یعاوئه موخلفان آحدهما یخصص للسجلات واللفات ویخصص الخر 
للمستئدات المالية » وذلك فى الوحدات المتوسطة التى يكون فيها ع دد 
المتوسط اليومى لجموع ااراسلات الواردة والصادرة هو ق حدود عم ددا 
۰ مر اسله بومیا . 


۳ س وصف عملیات diye‏ الحفظ : 

( 1 ) استقيال المستندات المالية مسجلة فى الاضيارات ومراجعتها 
للتاخد من استكمالها ثم التوقيع بتسلمها ثم قيد الاضبارات فى سجل محتويات 
غرفةه الحفخل . 


ف حو اقخل أو صناديق كرتونية . 


والتوقيع بتسليمها ثم قيدها فى سجل محتويات غرفة الحفظ ثم حفظها ف 
آماکن حفکلها بحیث يخصص مكان لكل ادارة . 


(a)‏ أستقبال السجلات المالية والادارية ومراجعتھا والتوقيع يتسلمها 
ثم قیدها ی سجل محتويات غرقة الحفظ ثم حفظها فى أماكن خاصة حسمب 


الادار ات . 


( ه ) اجراء عملية الفرز الستوی لغرض استخراج نوعین من الاوراق» 
الاول الاوراق التی انتهی اجلها ویتتضی الامر استهلاکها طبقا لتصوص 
لائحة محفوئلات الحكومة والثائى الأوراق التى انتهى أجل حفظها فى الغرفة 
ويةتشى الاأمر ترحيلها الى دار المحفوخلات العمومية بالتلعة وهذه ترصد ق 
استمارة ۱۱۷ مکرر ( ع . ح ) وتتخد فيها الاحراءات القانونية . 


(و) التأضير ق سحل محتويات غرفة الحفظ ہما یتم اتخاذہ من احراءات 
فى الحغوذلات بحيث يكون هذا السجل ممثلا للاوضاع السليمة فق قرقة 
الحفظل . 


jo. —‏ — 
عاشرا - جداول القررات الوظفية لأعمال المحفوظات : 

تعتبر عملية تحدید الایدی العاملة من العملیات الهامة التی یمکن علی 
أساسها التأكد من أن العمل یودی بواسطة القوة البشرية اللازمة بدون 
ای آسراف آو اجهاد للعاملین » لذلك فقد وضعت هذه الجداول بحیث یمکن 
الاستفاده بها ف تحدید الایدی العابلة الطلوبة لاية وحدة محفوظات مرکزية 
أو لامرکزیه ويأى حجم عمل + 

و الجداول مقسمة الی ثلات فثات هی 2 

| -- تلاثه جداول عن القررات الوخليفية لوحدات محفوظات ی النظام 
الرکزی للمحفوظات على ثلاثة مستويات من حيث حجم العمل يها : 
( جداول آرقام ۱ © ۲ 6 ۲ ) ۰ 

( أ ) حجم عمل حوالی ۲۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا ق التوسط . 

(ب ) حجم عمل حوالی ۱.۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا نی التوسط . 

۱ج ) حچم عمل حوالی ۲۰۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا نی التوسط . 

۲ س جدولان عن القررات الوظيفقية لوحدات محقوظات فى النظام 
اللامركزى على مستويين من us‏ حجم العمل يها : 
( حداول أرقام ~{(oc ft‏ 

( 1 ) حجم عمل حوالی ۸۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا نی التوسط , 

(ب ) حجم عمل حوالی ۲۰۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا ی التوسط . 

۴ - ثلاثه جداول عن التررات الوظيفية اکتب حفظ محلی » على 
ثلاثه مستویات من حیث حجم العمل بها  :‏ ,جداول ارقام 1 » ٣۷‏ ۸) ۔ 

( أ ) حجم عمل .۲ مراسلة واردة وصادرة یومیا ق التوسط . 

(پ ) حجم عمل ۱.۰۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا ق التوسط . 

( ج ) حچم عمل ۲.۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا ی التوسط . 

٤‏ س قم حساب القوة العابلة علی آساس معدلات الاداء البینتة ق 
هذا الفصل وهی یطبيعة الحال تمثل الواقع الی حد کبیر » كما روعى فيها 
جمیع الاعتبارات الاخری البينة ق هذا الفصل مثل : 

i)‏ ) زیاده التوسط الیومی لجموع الراسلات الواردة والصادرة 
یمتدار ١١‏ بز المذكرات الداخلية لينتج المتوسط اليومى لما يفهرس وما یحفظ 
ق اللنات وما يراجع من أوراق حفظ ف الملفات . 


81 ت 


( ب ( اعتبار du gil!‏ الیومی للمر اسلات الواردة هو ج900 التوسط 
اليومى لا يتداول من مراسلات مع ژيادة 7۱۰ للمذکرات الداخلية علی اساس 
ان مثل هذه الاوراق یحتاج فی غالبية الحالات الرجوع الى اللفات لانهاتها . 


( ج ) زيادة التوسط الیومی للمراسلات الواردة بمقدار ۱۰ لينتج 


( د ) حسیت القوة الماملة لغرفة الحفظ على أساسى موظف واحسد 
لحل وحدة محفوظات یرد الیها متوسط یومی لجموع الراسلات الواردة 
و الصادرة نی Yo agin‏ مراسلة » وثلاثة موظفن لضمف هذا العدد ویمکن 
ژیاده عدد الوخلفین تسیا . 


ر ه ) اعتبار آن الوظف يعمل بين خمس ساعات وست یومیا » وان 
الموظلف الواحد یمکن آن یتوم باکثر من عملية ى هذه الحدود » مع مراعاة 
أخسافة الزيادة فى مدة العمل ى الوحدات التی تکون مدة العمل الرسمی 
فیها اکثر من ست ساعات »> وکنلك اعتبار الشهر ۲۵۰ یوما . 


٥‏ -- تقدیرات معدلات الاداء بئیت علی آساسن المارسة القعلی4 
وتجارب عملية بمعدلات انتاج ومشاهدات فى کثیر من وحدات الحقوظات 
فى الاجهزة الحكومية ومع ذلك فهى متغيرة بنسبة حوالى VO‏ 7 بللزيادة أو 
النقمی . 


1 س هذه الحد.اول هی ممط للاسترشاد ویجب عند التطبيق اجراء 
التعدیلات طبقا لخلروف کل چهاز اداری . 


جدول رقم )1( 
معدلات الاداء والمتررات الوظیفیة 
لوحدة محفوظات فى النظام المركزى للمحفوظات 
بحجم عمل فى حدود 1 مراسلات واردة و \e‏ مراسلات صادرة يوميا 
ق التوسط 
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خدول رقم OY)‏ 
معدلات الاداء والمتررات الوظيفية 
لوحدة محفوظات فى النكام المركزى للمحفوظات 
بحجم عمل 7 مراسلة واردہ و +0 مراسلة صادرة يوميا فى المتوسط 
ی 0 
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المقرر الوظيفى : Vase‏ موظفین بوزع العمل بینهم کالاتی ۰ 
۱ لاعمال الفهرسة ؛ والاشراف 
| لاعمال قيد البريد الوارد والصادر 
۱ لاعمال الحفظ وتداول اللفات 
۱ لاعمال مراجمة الحفظ وتداول اللفات 
۲ لاعمال غرنة الحفظ 


جدول رقم ( ۳ ) معدلات الاداء والثررات الوظيفية 
لوحدة محفوظات نی النظام الرکزی للمحفوظات 
بحجم عمل من ۰ الى پر مراسلة وارده و ہیا مراسله صادره یومیا 
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اعمال قيد البريد الوارد 

لاعمال قيد البريد الصادر 

لاعمال الفهرة 

لاعيال الحغظ 

لاعمال مراجعة الحفظ فى الملفات 

اعمال تداول ااانات 

لاعمال التابعه ومعاونة موظنی الوارد و الصادر 


اعمال فرنة الحنسظ 
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حدول رقم ( ؟ ) 


معدلات الاداء والمقرر'ات الوظيفية 
۔وحدۂ محفوظات عامة فی 'لنظام اللامرکزی المحفوظات 
۱ 


بحجم عمل فی حدود .) مراسله وارده و ») مراسلةه صادرة پومیا 
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الترر الوظیفی : عدد ۲۳ بوزع العمل بینهم کالانی : 
١‏ للاشراف 
١‏ لقيد البريد الوارد والصادر 
| لاعمال غرفة الحجنظ 


خِدول رقم ( ه ) 
معدلات الاداء والمتقررات الوظينية 
لوحدة محفوظات عامة فى النظام اللامرکزی المحفوظات 
بحجم عمل فى حدود +0 ال ۱ مراسله واردة و ٠‏ مرأسلة صادرة 
يوميا فى المتوسط 








۽ معدل الف الا : 
| 0س" لزسن رم ۱ 


:؛ بالدتيقة 








ملاحظات 


ات س اا ا ا 











۱ قید البرید الوارد ۳ 
۲ تيد البريد الصادر 


ل 256[ س 


ھ دوتۓا is.‏ ریا دور جر و sy AIT At, i TOE a I he SIR‏ تس Se Eh nS OR CRs, I an, esl‏ 3 ۔ 


وی الما و یہ او کو ےپ یع کہ 
Jom:‏ آلو خیتی : تد + مد دسا کک بے لعيل بینیه کگااتی : 
uF es ١ qt‏ ۱ 
ees ۱‏ ر حق زد 
a! ty 2 ay ۳۰ ۰٢ ١‏ 
wo J‏ مدا تو ن 
۳ لاعماں غرفة 1 le ee‏ 


۱ ١ھ‏ اف 


— 1٥۵۷ 


جدول رقم ( ٦‏ ) معدلات الأداء والمتررات 'لوضیئیه 
pte aie Lt}‏ فى 'لنظام 'لممرکزی للمحفوظات 
بحجم عمل فی حدود ٠١‏ مراسلات واردۂ و ۱۰ مراسله صادرة پومیا 
ی a‏ ۱ 








^ > عي م اکا‎ nemay 
ذا‎ 5 ۰ ah 1 8 
لعيلية الاناعء‎ eee 5 
= 5 e “ ۰ سب‎ 
حسساب الزن دششه | ساعه‎ 438s 


سوت ره هه ee Ce‏ 











٢ ٢ ہا ے‎ ٣ ۳ قيد البريد الوارد‎ | ١ 

{ tom le x f 1 ۽ | قيد البريد الصادر‎ 

3 fle ۲۲ پر‎ ۲ ۲ densest ۵ 

55 CC = ۲۲ x ۲ ۲ الط‎ 1 

م | مراجعة الحفظ فى الملفات | ia CS Î ٢‏ 5 

۲۲ ٢٢ ہے‎ ٢ أ تداول االنسات ۲ پے‎ ٢ 

۷ المتانعهمة ۳ x‏ !ا سے ۲۳۲ ۲٢‏ سرت 
pew‏ , 
¢ ¥ ؛ F‏ 





المقرر الوظيفى : عدد ١‏ موظف يقوم بجميع أعمال المحفوظات ٠‏ 
يزاد المترر الوظيفى بنئس هذه النسبة حتى .؟ خطابا واردا و .5غشطابا صادرا في المتوسطل , 


— \oA —. 


جدول رقم ( ۷ ) 
بعدلات الاداء والقررات الوظيفية 
لکتب حفظ محلی نی النظام اللامرکزی للمحفوظات 
بحجم عمل Oe‏ مراسله وارده و ۰ 0 مراسله صادرة یومیا فى المتوسط 


e 




















معدل اا ا ل 

م نوع العيلية الاداء کت le‏ ملاحظلات | 
بالدتیتة حساب الزمن دقیقه # ساعه 

۲ یہ ج‎ lo. ص‎ 0‘ x Y قيد البريد الوارد‎ ١ 

۲ Yeo = Oe y 1 1 قید البرید الصادر‎ 1 

۳ 3 YY. = ۱۱۰ x ۲ ۲ المنادمعهمة‎ | ٤ 

1 3 ۲۲۰ و‎ Mle x ۲ ۲ مر احعة الحفظ ق "لفات‎ ٥ 

۱ 0 ۱۱۰ بيو 00 سے‎ ۲ ۳ ol tly ie ٦ 

۲ ۵ ١١ سے‎ ٥ x ۳ ۳ الط‎ ۷ 





أنترر الوظيفي ؛ عدد : Les thd fe‏ 


بے 


\ لاعبال الفيرسة ۰ والاشر 


١‏ اعمال نے ہے والصادر 
taza Used ١‏ وتداول الملفات 


١‏ لاعمال مراجعة الحنظ وتداول اللفات 


جدول رقم ( ۸) معدلات لاد ء و نتررات آلوتنیفيه 


a 
کب حننه محلی یق لنخام اعزمركرى للمخنوظات‎ 











۳ ۱ ۲ 5 = 
بحجم عبىي من ae‏ الى ۱.۰ مراسه وارده و .۱۰ مرسله صادره 
یومیسا فی eee‏ 
EL EAT A,‏ حتت ee‏ سر چم -٭چیجوستجحسنا 
a‏ ہین تسام .۰ 
۴ دء سر 0 wd‏ = ہیسووجو DE,‏ اتوت ERNE a REE‏ ۳۳۳۳۳8 ا ت 
سی . 
oe‏ 
ره | وود SSS Sa een‏ 
۱ } | = جر بز رد ۳ 8 lee x Y‏ د اده | 
1 1 شت سر تمہ مصادر 1 x‏ ےا = و 
ol ۱‏ ی0 و2 
©. ار تیه ۲ 4 Cha ene‏ 
1 لح سط 1 7 و ۲۲۰ = Cf.‏ 
2 مر اح الحند فى 'للنات ۳ | * بين me‏ ۱ 
یئ اریہ 
١‏ ۱ ۱ : 
١‏ 1 





الفرر ذو ظیئی ۰ : عدد ۸ موظفی يبوزع العمل بینهم کالاتی ۰ 
! للاشسرات 
١‏ لاعمال قيد البريد الوارد 
| لاعمال لبرید الصادر 
١‏ لاعمال لخن 
| لاعمال تداول ane‏ 
١‏ لاعمال المتابعة ومعاونة موظفى الوارد والصادر 


الفصا/ ا صر 


انشاء فهرس موضوعى 

ان عملیة انشاء فهرس موضوعى لاى جهاز أدارى تتحللب ما يأتى ٠‏ 

| س دراسة الاوضاع الحالية لعمليات التصنيف والفهرسة للتعرفف 
حلی ما یاتی ۰ 

ر ۱ ) مدی وفاء الفهارس بحاجة العمل . 

( ب ) حجم الوثائق التی تعیرس والمدل الیومی لا یفهرس . 

( ج) اماکن الحفظ وحجم الحفوخلات بکل مئها . 

۲ -- فرز الحفوخلات الوجودة فعلا بغرض تقسیمها الی محفوظات 
تیطة ای لا زالت مدللوبة للعيل ومحفوئلات فير نشيطة أى انتهى العمل 
قدهيا. 


ٹم سول الوسوعات 3 LS‏ 4 ۰ 


4 .- يللب الامر أديانا الرجوع الى الموظفين المختصين للتعرف على 
الوسو عات التی یرون فتح ملغات لھا وکنلك للتعرف علی انسب طرق 
tel cial‏ لملفاتهم ۰ 
ه ‏ دراسة الموضوعات للتعرف على مفهوم كل موضوع تماما 
و کذلك النمرف على علاقته بالوضوعات الاخری ۰ 
٦‏ ۔۔ تصنیف الوضوعات ی مجموعات رئيسية هی الابواب ثم تصتیض 


مجموعة الباب الی مجموعات فرعية هی الفصول ۰ 
٩ pa)‏ .. الارشس یف ) 


— VY — 

۷ س استخدام طريقة الترقيم المناسية لريط الابواب والعصول 

» ينتج ما يمكن أن يسمى الفهرس الیدثی‎ - A 

هذه قائمة تتضمن مجموعة مفروض أنها جمعت من محفوئلات أحد 
الأجهزة الادارية مطلوب تصنینها فى آبواپ وقسول وموضوعات دل جا 
للخطوات الآتية : 

۱ س آدرس الوضوعات دراساه دقیتاه لغرس التعرف على العلاقات 

۲ س صئف الموضوعات ف مجموعمات رئيسية للبقسا لوضسوعاتها 
للحصول علی الایو اب 7 

؟ ‏ صتف موضوعات الياب. الی مجموعات هى الفصول . 
الی الفصل . 

¥ استخدم ‘Zt yb‏ الترقیم' الناسیة - 


العلاقات العامة 
الموازنة 

موازنة ۸۱/۸۰ 
اصلاح السیارات 
آنخزون السلمی 
اعمال الجمارك 
موازنه ۸0/۸6 
استراد قطع قيار 


— WY — 


الاأعلام 

التنليم الاداری 
تبسيط الاجراءات 
شراء الاثاث 
استراد خامات 
تولید ونغل الکهریاه 
المناقصات المحلية 
ائجمرد 

صرف اثاث 

رخص السیارات 
القوى الكهريائبية 
الوقاية من المحريق 


الشئون الهتدسية 


بيع امستاف 
المديعمات 
السسیارات 
صيانة السیارات 
الانشناءات 
اتعلاو cal‏ 
الاختصاصات 
ترمیم البانی 
النعيين 

شراءم قطع Jus‏ 
الاسستم اد 
بیع بالانتمان 
مندوبو البیع 


الشتون الالية 


:الایرادات 
الحسایات 
المشتريات المحلية 
الشئون الادارنة 
الترفسات 

حرف فلع قیار 
اجراس الانذار 
oily}‏ 
ترکیبات گھرہائیة 
موازند ۸٤٣/۸۴‏ 
اكخغازن 
التكاليفه 
الحمروفات 


لایر ادات 


س ۵ — 
الراجعم das yall‏ 
بو الفتوح حامد عودة 
۔ تنخلیم الحفوئلات > القاهرة »6 مكتية الاتجلو المصرية » ۱۹۵۸ 
۔۔ جداول ترقيم اسماء المؤلفين العرب فى الکتیات + القاهرة » دای 
لكاتب العربی ۱۹٦۷ ٤‏ ء 


۔۔ تتخليم المعلومات الصحفیة ٤‏ القاهرة » مكتية الائجلو المصرية » 
7 . 


دليل تنظيم المحفوذلات » القاهرة » الجهاز المركزى للتنظيم والادارة» 
۲ . 
والتعلیم » ۱٩۹۵۷‏ ۔ 

— الحلرق الحديثة فى ادارة وتنخليیم الحفوظات » القاهرة » مكتية 
الانجلو الصریه » 155 . 
احمد ف۔ؤژاد شریف 

نخلام الاتصال وعملية الادارة » القاهرء »© المعهد التومى للادارة 
الملیا » ۱۷۱۲ ۰ 
عبد العزیز الشربینی 

محاشرات ق تاريخ دار الحفوظات العمومية » ۱۹۵۷ ۰ 
مجلس الوزراء 

التصتیف التحلیلی لحفوظات الدولة » امداد لجنة برئاسة الدکتور آحمد 
آثور عمر » ۱۹۵٦۹‏ ۔ 
محمد آخمد حسين 

الوثائق التاريخية »© القاهرة » 11565 .. 
بوزارة ASU‏ 

لائحة محنوظات الحكومة » القاهرة » الطابم الاميرية » ۱۱۷۴ 


4. 


— 14۷ — 
المراجع الاتجايزية 


Classification, An Introductry manual, by Herdman, 1947 
Filing Systems, Ey Abu al—futuh Hamid Awdah, 1965, 
Lectures given in the institute of Public Adminstration, 
) 5۱6961 ( ٠. 

Encyclopacdia of Libratianship, by Landau ( editor), ۲۳ 
A Primer of Book Classification, by Phi'lips, 1961. 

Indexes and Indexing, by Collison, 1959. 

Records Managemént and Filing Operations, by Odell and 
Strong, 1947. 

Bosiness Filing. by Basset and Agnow, 1955. 

Modern Archiues, Principles and Techniques, by Schellenberg. 
1956, 


Modern Businesa Filing and Archives by Collison, 1953, 


القسم الثانى 
ال ی ا ثقی الا ر کین 


۱۷١‏ س 


CT KN ail} 
عم الوثائق ( عل الدبلومانيك)‎ 
:. اولا : علم الوئائی وتعریف الوثيقة‎ 
يبحث علم الوثائق فى الوثائق المكتوية وتطلق على الوثيقة كلية‎ 


Act‏ أو Ded‏ والوثيقة الكتوبة هى الوثيقة المصدق عليها من جهفة 
رسمية © أو اذا كانت صائرة من فرد فلايد أن يكون موقعا عليها. 


و الوثيقة الكتوبة ایضا:تحوی مادیسمی بالعیل. القانونی,آو تحوی,واقعاد. 
قانوئية » ولذلك وجب آن تعرف العمل القانوقى الی. هو محتوی الویائق, 
الکتوية . 

۔ العمل القانونى هو عمل ارادى يراد به احداث او تمدیل of‏ الغفاء 
التزام ما » ويمكن أن يقصل فى هذا العمل أمام القضاء . 


مالوشقة اذن لها صفة قانونية اذ يمكن أن يلتجاً اليها أمام القضاء س 
ومن أمثلة الأعمال القاتونية ‏ البيع والهية - ومن ناحية السلطة التنفيذية سس 
قرارات التمیین (۰)۱ .. 


كل هذا تالق عليه وثيقة بالعنی القانونی -- وهذا العمل, القانوتی 
منفصل عن الوثيقة المكتوبة » وان كانت دائما تحوى. عمل قاتونی » الا آته 
يمكن تصور العمل القانوتى دون الوثيقة المكتوبة ©» قمثلا يمكن للقتضاء أنه 
یکتنی بالشهادة الففوية دون الاعتماد على الوثيقة المكتوبة ‏ ولكننا لا. يمكن. 
ان تتصور وثيقة بالمنی العلمی دون, آن تحوی عملا قانونیا - فالوئینه 
القانوتية اذا هى الوثيقة المكتوبة التى يبحثيا علم الوثائق . 





( 1 ) ممبود عباس حمودة * اللهوم العلمی للوثائق و التوثیق - مقال فى حولية كليه- 


— 1۷/۲ — 


وهناك نوع من الوثائق لا يحوى عملا قانونيا أى عملا ارادیا : ولكنه 
يحوى واقعة قانونية يترتبه عليها آثار ونتائج قانونية كالميلاد والزواج 
والوفاة » ولكننا نطلق عليها وثائق قائونية ويدخل أيضا فيما يبحثه علم 
الوثائق » وهناك امثلة آخری للوثائق اقل اهمية للعسلم من الالتماسات 
و التتاریر و الفرو عات والرسائل او الخطابات » قهذه لا نعدها وثائق لسیب 
هام وهو أنها لم توضع ف قالب مسين ولذلك كانت الصيغة المينة و القالب 
المعين شرطا هاما من شروط الوثيقة بمعناها العلمى والقانونى . 


ولدراسة الوثيقة يمكن أن ننظر اليها مثلا من ناحية خطها » لذلك يجب 
.دراسة علم الکتابة ای ple‏ قراءة الخطوط القديمة ودراسة تطورها — وننظر 
الى الوثيقة من حيث لغتها و هذا یتطلب معرفة باللفة وفته اللفة » وتتنطن 
اليها أيضا من حيث القالب الذی صیفغت فیه ای ننظر الی التص او الصیم 
القانونیه الواردة قیها . 


وقد عرفت الوثيقة الکتوية Lgals‏ أعلان مدون عن سی ء inl a)‏ 4 
القاتونية صيع فى قالب أو شكل خاص مناسب الظروف (۲) . 


وكلمة وثيقة ف العربية كلمة عامة غير محددة المعنى وتعللق على الاستند 
هانونیا کان او غیر قاتونی . 


ويجب أن نستعمل هنا لفظا آخر هو الوثيقة الديلوماتية « نسية الى 
علم الديلوماتيك » وهو العلم الذى يتناول بالدراسة النقدية المصادر الادبية 
الرسمية للتاریخ وعلی الاخمی تلك الصادر التی تکتنفیا الشکوك وینار حول 
صحتها الجدل والاعتراضات — کالدساتیر و البراءات والراسیم والماهدات 
والاتفاقيات والوثائق الفرمية وغیر ذلك من الوثائق التی تحفل بها الادیر ة 
والکنائس » كما يعنى بدراسة وتحليل المكتوب الذی صیغ ق تالب .خاص 
أو شكل مناسب للظروف ویتضمن فعلا قاتونيا أو واقمة قائوئية كيا سبق 
أن تكرت . 





۱ ) توقیق اسكندى : محاضرات ق علم الوثائق ٤‏ ۱۹۰ 7 


AVY —‏ س 

والوثينة الدسوماتية بهذا المعنى مصدر اصیل من مصادر التاریخ لان. 
کاتب الوثيقة لا یخضم للعوامل الشخصية والیول السياسية والاجتماعية 
التى كد يخضسع لها كاتب التاريخ هذا فضلا عن أنه يخضع لرقاية الديوان 
او الهيئة التی تصدر عنها الوثيعة . 


و الوثيقة الدبلوماتية بهذا الوصف یدرسها علم من العلوم الساعدة 
للتاریخ » هو علم الدبلوماتيك . الذی یهتم بدر اسة الوثائق من حیث الشکل 
ای الخصائص الخارحية والداخلية » والخصائص او المیزات الخارجي 2 
تشتمل علی : ما یتصل بالادة التی کتبت علیها الوثيقة والحبر والخط 
و التوقیعات والاختام وطريقة الاخراج © 


آما الخصائص والمیزات الداخليهة فهی تشتمل علی کل ما یتصل dab‏ 
الوثيقة وصیاغتها وما بها من وقائم وحقاثق تاريخية أو قائونیه . 


ویمکن القول of‏ المیزات الخارجية می ما یمکن آن تدرس علی الوثیتة- 
الا لیا فقط . 


و ملم الوثائق یدرس الوثیقه من حيث . 


9 ل الشكل للتعرف على صحتها الدبلوماتية آو زینه ( التقد 
و التحلیل الدپلوماتی ) . 

وللوثيعة حالتان رئیسیتان هما الاصل والصورة » وقد تکون الوثیقه 
موصلة أو كتاب Codex Form‏ من عدة اوراق محمعة ویحوی السجل 


(Register)‏ صور الوثائق ‏ والوثائق كعلم مساعد للتاريخ تتنع الهج 
التاریشی ومهمة الوثائتی هی نمهید السبیل للمورخ لكنابة بحوث مبتكرة ٠‏ 


-- WE + 

وتحوى دور الوثائق . التى تقوم بجمع الوثائق التی تتصل بتاریخ 
كل دولة فى جميع العصور : أنواعا عديدة من الوثائق يمكن تقسيمها أو 
تصنيفيا على النحو التالى ٠‏ 

١‏ س من حیت الفرض الذی برمی الیه الفاعل القانونى ( اى المتصرف) 
من كتابة الوثيقة وعلى. هذا الأساس يمكن تقسيمها الى نوعين : 

j )‏ 4 و خائق یقصد بها آن تکون مسمتئد | أو دليلا ,أمام القضصاء 4 یتیت 

(مي ) وثائق ضرورية لقيام العمل القانونى فى ذاته مشل الهبة ‏ التی 
لا يمكن أن تتم الا بوثيقة مؤرخة موقع علیها من ش‌هود » ولذلك فان کتابة 
الوثيقة ق مذه الحالة تعتبر رکنا اساسیا ق نشاة العمل القائونی وعنصرا 
مهم من وچهه نخلر التاتون -- نکلما زاد الاعتماد علی الوئائق الکتوبة » كان 
. ذلك دلياد على تتندم النظم القانونية والحضارة فى الدولة وكما يقال ر الكتابة 
۰ تفوق الشپادة و الکلام ینسی وتیقی الکتابة ) . 

۲ تقسيم يعتمد على مدی صحة الوئيقة وعلی مبلغ الاعتماد علی 
هذه الصحة ‏ فتنقسم الوثائق الى نوعين هما : 

) 1 ( هو ع من الوثائق قام بتحریرہ و کتایته آو اشرف: علیه وراحعمصه4 

( ميه ) قوع من الوثائق قام .بتحريره وكتابته الانراد دون الرجوع الی 
عوظف رسمى مختص أو غير مستمدة من جهة رسمية . 


؟" س نقسم النوع الثالث من الوثائق الی عامة وخاصة : 


)1 ) وثائق عامة : کالناشر والفرمانات والراسیم الاميرية آو ESM‏ 
والنزارات الجمهورية او الوزارية والاوامر الادارية .وهی صادرء عن جهة 
..رسمية وتحوى آفمالا تتعلق بالتاتون المام . 


— ۱۷0 — 
( ب ) وثائق خاصة : مثل العقد غير الوثق وشیر السجل - ام تصدر؛ 
عن جهة رسمية » وتحوى أفعالا تتعلق بالقاتنون الخاص ( تنيع وقفه س 
القانونية للوئائفق . 
ويمكن القول بان الوثائق التى حوت' أفعالا قانونية صادرة عن افراد: او 
مصدقا عليها أو غير مصدق عليها ‏ موثقة آو غير موثقة ‏ وما عدا ذلك 


) س هناك تقسيم آخر من وجهة نثلر المؤرخين وينقسم الى = 

( ! ) وثائق ديوانية : صادرة عن ديوان معين — وتتبع قواعد ثايته 
او مرعية فى سیاغتها وطريقة اخراجپا وشکلها مثل الوثائق الصادره عن 
وزارة الخارجية أو وزارة الحربية آو وزارة العدل ( التی تجمعت ق ارشیفاتها 
من قبل ). 


وهذه النوعيات من الوثائق تحفل فى دور الوثائق أو ( دور المحفوظات ) 
مجائب الاشردلة السجله والاسحلو انات والافلام و الشرائح والاختام وعل 
Ls‏ بتحسل بتاریح الدولة أو الاقليم pins Lice‏ الذاکر ه الحية للدولة أو الاقلیم ۰ 


ثانبا : مصطلحات ق علم الوثائق والارشیف : 

1 ۔۔ ااؤرشد۔یفۂ؛ : 

ان كلمة أرشيف كلمة شائعة لا يسيهل تحديدها أو تعريفها. تعريفا 
محددا ٤‏ نهذه الكلمة مشتقة من كلمة يونائية Archo‏ «آرخ» ومعنساها 
وخلیلة ۔۔ والوظیفة هثا بمعنی الممل الاداری آو الحکومی -- كما تدل هذه 
الكلمة على المناصب الرئيسسية 2۲۲ . وقد اطلقت على مجموع 
الاوراق و الستندات التی تتجمع لدی الولف اثناء عمله. » ومنذ العصر. الوسیط 
بدا بتحدد ممنی الكلمة باطلاقها علی الوثاثق القديمة التی لها اهمیة خاصه .م 


ل ١۱۷۹۱‏ سب 

٠. Auth gla — ۲ 

کلمة دبلوماتيك نسبة الی Diploma Ushs ) bal‏ ) الاغریفیه الاصل 
ومعناها الحرفی الصحيفة التی تطوی مرتین (۳) -- وتان الرومان یستعملونها 
اول الامر للدلالة على الجواز او الرخسة بالسفغر . اما ق الفه الازتينيسة 
غلفظ 100و بمعنی ضعف او مضاعف ( آی مرتین  )‏ وديلوما فى هذه اللغة 
چهة حکومية » وللدبلوما معنی آخر هو ( الوثیقه التاریخو..+ ) ادتاء۵)وا1] 
۶ ومن المعانى of oi tl) dat,‏ الامتیاز Privillego‏ . وید 


وق العاهد الدراسیه تمنی الدیلوما ۰ الوثيقة التی نمذح للط. .اب 
المتخرج فى كلية أو جامعة تثبت اکماله الدراسة او التخرج ف تلك المدرسة 
او المهد او الجامعة- اماق السياسة فکلية ( الدبلوما ) تعنی تنتلرم الملاقات 
بين الدول عن طریق الفاوضات . 

السچل من الناحية الدبلوماتية کتاب مخلطوط دون فیه فرد او شسخص 
معتوى ما عنی بالوقائع 9 أو نسح فيه صور الوثائق النی سدرت عنها آو 
وردت اليها. 

ومنها ما دون فيه أول تحرير للوثيقة اى المسوده وى هذه الحالة 
والحاضر وسواء كان السجل للأسول أو سسجلا للحسور فان ه الك ممزات 
مشترکه بینهها من أهمها أن التدوين ق السجل یتم تباعا یوما بیوم وكليا 
كان هناك داع تلاصدار او التسلم ولذاك کان لکل مسجل فترة منیب نے 
"معیفه یقع فیها (1) . 





( ۳ ) ستالم الالوسی : الدبلوماتيك س IT‏ 6 توفیق اسکندی : محاضرات ل عام الوتاتق 
ding‏ ۱۹۰۵ » محمد أاحمد حسين : الوثائق التاريخية . 

٤ (‏ ) سچلات الدواوین وا ےت و : 1 : bas‏ 

) 2 وین و الجالس واادیریات ق بصر ق الترن التاسم عشر ( دای الوحائوة 
' القومية بالتاهرة ) .. “ 


\YV —‏ — 
وهناك نوع آخر من السجلات قد يكتب دفمة واحدة » هذا النوع لیس 
له قيمة قانونية ويطلق على هذا Cartulaire) .—3¥l ¢ sill‏ ( سجل شیر 
تياعى . 
Li‏ التو ع الأول و هو السجلات التياعية as Rogistré‏ _ ددها 


كبير وتسهیلا لدراستها قسمها علماء الوثائق الى اتواع حسب الجهات 
السسادره منها ومن أشهرها ٠‏ 


١ (‏ ) سسجلات القضاء : 


يختلف نظامها بحسب النظم القضائية المتبعة او بحسب درجة المحاكم 
التضمائية (ه) . 


( ب ) سسحلات الدواوین ۰ 


و هی هن اهم ااحسسادر بالنسية للمؤرخين وتسلح للیحث 3 مختلف 
انواعها سواء حتبت بلغة ثرقية او غربیة » آو کانت خاصه یدیوان کبیر 


أو نهیم )> 
( < ) سسحلات الوثائق الخاصة : 


وهی نو عان او فرعان - فپناك وثائق یطلب الافراد تسچیلها بانفسهم 
و لحسلجهیم ٠‏ و هنساك وثاثق یفرنی القانون تسجيلها فرضا کی یفرضص 
القانون اءلان عذه الوثائق لسلحة الغیر (۷) . 


۳ مب احسسل الوثيقتة ( الاصسل ) :2 
الادسل عو الضوب ااول القسدیم -۔ وقد يكون هنات اکثر من اصل 


ہے وه مسيم سج 


gatall wisn fo )‏ الشرعية ق مسر فى المصر العثياتى ( الياب العالى - الجاع 
ااماولونیم .. .اح  . ant jit‏ الفه.مه ااعسكرية ...  )‏ آرشیف الشهر العقارى والتوثيقئ 
بالتاهرة > ادلات النوهية الحقاتية » مجلات مجاس الاحكام بداى الوثائق بالقاهورة ٠‏ 

)٦ (‏ سجلات دبوان الجھادیة فی ااترن العاسع pte‏ ( داي الوثائق القومية بالقاهرة ) 
ماحلات. دوان الدارس ( داى الوثائق القومية بالتاهوة ) . 

[ ۷ )4 ے.۔جلاتٹ 4c pM hall‏ بمسلحة الدمھی العقاری والتوثیق بالتاهرة ٠‏ 


( م ١١‏ الارشسیف ) 


WA —‏ -- 
للوئيقة الواحدة -۔ ولكن هذه الأصول مهما تعددت فانه قد قأم بها فقاعل 
الوثيقة ‏ وهى التی حوت کل المیزات الداخلية والخارجية التی آراد صاحبها 


الاصل هو کل وثيقة مكتوبة آثبت فيها عمل قائونی ومزودة یامضاه 
'كحد الطرفين أو كليهيا. 


والاأصل يجب أن يكون كاملا من حيث الشكل ومن حيث التص ©» وهو 
الوثيقة ى حالتها المنتهية الكاملة التى تجعلها قادرة على احداث كل النتائج 
التى يرغب الفاعل القاتونى أن يصل اليها » أى أن الأصل هو الوثيقة التى 
توفرت قیها کل شروط الشکل والتی تحمل ما نطلق علیه علامة الاصل أو 
اثیات الاصل ومن ابثلة هذه العلامة ‏ التوقيعات والاختام . 


13 ۔ الصسورة ( صورة الوتدقه » : 
صور انتعلت الیتا مجتمعة فى هيئة كتاب مخطوط او بعبارة لخری انتقلت 
'الينا ق سجن ۰ 


ومن الصورة ما له قيمة الأصل تماما » ویمکن آن یحل محل الأصل 3 
لیس الا مجرد مجموعة كتيها فرد لغرض شخصی واذا نظرنا الى الناحية 
الثاتوتية امکننا آن نقسم الصور الی نوعين , 


تقائو تیه ۰ 


س 0۷7 س 
الوم الثانى : 
سور ليست لها قوة قانونية ولا یمکن آن تستخدم کمستند آو دلیل 
ومن الاسباب التی دعت الى استخدام الصورة مکان الاصل : 


تللحانخلة علی الاسل استخدمت الصورة . 


( ب ) تقادم العهد علی الاصل بحیث لا يمكن قراءة الخط ‏ مها استدعی 
تحریر وثيقة جديدة ( صورة ) . 


والصوره السدق علیها او الصحیحة هی التی قام بتحریرها موخلف 
رسمی أو مسجل . 


من ممیزات الوثائق اشتراك أكثر من شسخص ق تحرير الوثيقة ولذا 
#تعين Lisle‏ أن محدد الاشخاس الذین بشترکون 3 تحرير الوثيقكة أو الذين 
برد ذحرهم فيها وهم : 


( ! ) الفاعل القانونی ۰ وهو الشخص الذى قام بالعمل الارادى 
القانونى الذى حوته الوثيقة ‏ فالبالغ فى عقد البیم هو الفاعل الثانونی » 
ومن المخن أن يكون الفاعل القاتونى حاكما أو فردا من الشعب أو هيئة من 


۰ بات‎ vane ne الجهدة.‎ 


رب ) الفاعل الوثیقی : قد يكون الفاعل الوثيقى فر الفاعل القاتوئى» 
وقد يكون هو نفسه ‏ ففى حالة وثيقة صادرة عن حاكم تكون هذه الوثيقة 
ياسم هذا الحاءم -۔ لان الفاعل القائونى فى هذه الحالة هو تفسه الفاعل 
الوثیقی ۔ وق حالة عبد يمع مسجل يكون العقد سادرا عن المسجل وباسمه 
وق هذه الحالة يكون المسجل هو الفاعل الوثيقى فى حين ان البائع هو الفاعل 
القائونی و هما شخصان اساسیان فى الوثبقة . 


Sees) Ne ees 

( ج ) المعنى بالوثيقة : أى المقصود بالوثيقة ‏ وهو الشخص الذی 
کتبت الوفيقة من اجله » آو کتبت لصالحه لیحتفظ بها . 

(د) الخاطب ق الوئيفة - 

(ه ) محرر الوثيقة : 

هو الذى قام بصياغة الوثيتة ووضعها فى صيفتها النهائية . 

( و ) الكاتب ٠.‏ 

هو الشخص المتواضع الذى آمسك بالقلم ودون الوثيقة اعتمادا على. 
الصيغة التى وضعها محرر الوثيقة . 


: س المميزات العامة للوثيقة‎ ٦ 

الوئيقة ی نطر الوثائتی کالبناء القدیم بالنسبة للاثری » فلاید من 
تحلیلها بطريقة منظمة » وبعبارة آخری لابد آن نلم بالمیزات العامة التى. 
تشترك فيها كافة الوثائق سواء كانت هذه الوثائق اصولا أو صورا ٠.‏ 
و تنقسم هذه المميزات الى قسمين ٠‏ 

( ۲ ) المیزات الخارجية فلوئیفه - 

هذه المیزات الصق بالأضول منها بالصوز فهی تتعلق بالادة التی 
كتبت عليها الوثيقة ( بردی - رق - ورق ) ولذلك يجب على الوثائقى أن 
يلم بتاريخ مواد الكتابة ويدراسة الخط وتوع المداد وحجم الوثيقة وأن يدرس. 
اخراج الصحیفة مع الاعتمام بدراسة الاختام . 


( ب ) اامیزات الداخلية للوثيقة : 


يمكن دراستها على الآصل كما يمكن دراستها على الصورة »© بل یمکن 
دراستها على نسخة مطبوعة من الوثيقة » فى حين أن المميزات الخارجية 
لا یمکن ان تدرس الا على الوثيقة نفسها . 


Ai —‏ — 
وتدور دراسة الميزات الداخلية حول دراسة الميزات اللغوية » 
۾ اللغات القديمة وما كان یتیع Lal‏ من EG‏ أسلوب معين کالسجع ملا 


وأهم ھتہ المميزات دراسة مخسمون الوثيقة و صیفها واجزائھا 


یکن میم طرق تر ARM‏ 00 


النوع الاول : نحللق علیه التحریر الذاتی -- یتحدث فیه الفاعل القانونئی 
بضمیر التکلم فیقول ( انا فلان قد بعت آلی فلان » LI) of‏ فلان تنازلت 
لفسلان )) ه 

وقد تختلف صورهة الفعل التی ترد فى الوثيقة ماحیانا تکون بصیغفة2 
المضارع فتکون — Y‏ انا فلان اتنازل ++ »++ ( ویصح أن تكون يبصيقة الماضى 
فیتول 2 آنا فلان تنازلت ۷ أو « نحن سلطان eee‏ هد تنازلنا » ۰ 


فاذا ورد الفعل بيسيغة المضارع قيل عتهاآنها لها طابع التصرف — oF‏ 
المتظم بسيغة المضارع يبدو أنه يتصرف فعلا ‏ فیطلق علیها فى هذه الحالة 
( وثيقة تحریر ذاتی owes‏ المتكلم وفعل مضارع ) (۸) . 

النوع الثانى : التحرير الموضوعى : 

بنحدث فيه الفاعل القانونى بضسمر الغائب وتتخذ الوثيقة فى هذه الحالة 
شكل تقرير فيقول « تنازل فلان الأول الى فلان الثانى » ولبيان هذا التحرين 
المونسوءى يد“ن أن نقسيه الى تحرير شسخمى وتحرير غير شخصى » ففی 
التحرير الشخدى تكون الوثيقة على لسان شخص غير صاحبها ‏ فمثل هذا 
الشخس قد يعون مسجلا فيتول « قد سكلت آنا فلان المسجل ان فلانا قبل 
كذاوكذا». 


ونو ع GAT‏ من النحرير الموسوعى هو التحرير قير الشخصى ‏ يرد على 
عيئة مذكرة « بما تنازل عنه فلان الى فلان » دون ذكر الفاعل التانونى ٠‏ 


‘i et es مواق‎ eke Eo ere oe ere ag eee 


A )‏ { ۶چ قد pave. va)‏ 5 مد اش ات 3 علم galt gl!‏ 3 و و ۱٩‏ ۰ 


— A 

: احزاء الوثيقة‎ — A 

يمكن أن نقسم الوثيقة الى جزعين رئيسيين ٠‏ 

الحزء الأول : اللص Toxt‏ > 

والحزء الثانی ۰ البروتوکول Protocole‏ > 
الوثيقة العام » وتبعا للموضوع القانونی . 

آما البروتوکول مهو لا یختلف الا تبعا لما يجرى علي ه الافراد او 
الدواوين » بحيث أنه لو أرسلت وثيقتان فى يوم واحد من ديوان واحد الى 
متسلم واحد ٤‏ فانهما قد يحويان نصين مخطفين ؛ ولنان البرودوكول فيهيا 
واحد . ولذلك كان نقد البروتوخول من الناحية الونیقیه نقدا cde Gi‏ حين 
وتقسیم الوثئیقه الى صمذین الجزنین الرئیسیین النس و البرونو.ول لیس 
تقسيما حديثا 6 بل قال ید أكثر من واحد من كناي دواوين الانشاء 3 العصر 
النس ۰ الینود آو الفصول وعلی البرو توکول الاأثهاد أو الاعلان ۰ 

وینٹسم البروتوکول الی قسمین : 

: البروتوکول الافتتاحی‎ )١( 

يشمل الصيغة التى ترد ف اول الوثیتة وتشمل البسملة والتعریف 
بالفاعل التانوئی والمخاطب والتحیة . 


(ب ) آلبروتوکول الختسامی : 
الختامی ( مثل الہ بلة ) ۰ 

هذا ویشتمل النص علی الدخل والتنویه والعرض ثم موضوع التصرن 
الذى يبين فيه الفاعل القانونى العمل القانونى الذى يريد القيام به © نم 
الفترات الختامية » وهى عبسارة عن صيعٌ معينة تلى التصرف وترمى الى 


YAY —‏ — 
۱ ) الاحتفانا بحتوق الفامل القائوتی . 
( ب ) شمان ما ورد بالتصرف ۰ 
( ج ) اعلان الصفة الرسمية للوثيكقة . 


وما اتحد a‏ سبیل ذلك من الاجر اءات و هه الفقر ات الختامية تتاثر 
عادة بالقوانين القديمة أو المشرع أو القوانين الحديثة . 


— \Ao — 


المصلل مسارم سرت 
دور الو av‏ التار سخیة 


اولا : دار الوثائق -- رسالتها وادارتها وتنظيمها فى الوطن العربی : 


ان te‏ ات الدول بعد آن استکملت استقلالها السیاسی قد خطت نحو 
وتنبهت الی آهمية انشاء دور الوثائق لجمم مصادر التاریح وحفظله وتنظيمه 
وتیسیر الامللاع علیه ودراسته » فامنت بالقول الاثور ۰ 


« ان البلاد التی ليس بها دور للوثاثق آشبه بالریض الذی اصیب 
مفقد.ان الذاکر ه )) 6 فلا تاريح يدون وثائق 4 فالوثائق هی ااصول التاريخية 
النزيهة التى يعتمد علیها القرخ اعتمادا کبیرا . 


ولم تعد دور الو ثائق دورا لحفظ ااستندات والحجج التی تثبت الحقوق 


واخن.م الوثائق اینسا الی منهج البحث التاريخى » وتمر بالراحل 
ففغسپامثل جوع الو ثائق والاسول ونقتدها سلییا و ایجاییا و التألیف بین الحقائق 
وترکیبهوساوعرن ها . 


وهذه الراحل النی برکن اليها المؤرخ فى كتابة التاریخ لا یستغنی عنها 
ق دراسة الوثااق ۰ و علی هذا الاساس فدراسه الوثائق تعتمد علی ما یعرف 
بالعلوم ااباءدة واث‌هرها عام ( البالیوجرافیا ( Paleography‏ ) وهو 
علم دراسة الخدلوط القدبمة المستخدمة فى كتابة الوثائق والمخطوطات » وعلم 
اللغة لمكون Gaal‏ علی علم تام بالنسوص التاريخية التی کتبت بلغات 


٩/۸ —‏ سب 


ختلفة » وعلم دراسة الاختام وعلم النقود والسکوکات القديمة وعلم 
الأركيولوجيا ( الآثار التديية ) . 


آن نعتی بدراسة الوثاثق ومصادر التاریخ القومی . 


وکافة العلوم التصلة بالتاریخ العربی معتمدة اساسا علی الصسادر 


ومحافظه علی مصادر التاریخ القومی ینبغی آن نهتم بدور الوثائق. 
التاريخية وبوحدات الارشیف التی تقشم آور اقا تصیح على مر الزمن جزعا 
وأضعين ف الاعتبار دور دار الوثائق ٤‏ فى رعاية وتطویر الارشیف الجاری, 
ر الحديث ) ف أجهزة الدولة > ورفع مستوى العاملين ميه . 


ولسنا ينحاجة الى القول بآن مشروع اعادة كتابة التاريخ القومى العريى 
من جدید » سیعتمد بالدرجة الاولی على الصادر الاصلیة من الوئاشق 
التاريخية »> أذ هى المصادر المعتمدة الصحيحة التى يحب أن برجع {gil‏ 
المؤرخ لیچد غیها الواقع نع لا > ويستمد منها الحقيقة التاريخية المجردة من 
النزعات والاهواء . 

وقبل آن نتکلم عن دور الوثائق و ادارتها وتتظیمها » یجدر ينا أن 
تذکر شیثا عن التعریف بالوئيقة وتاريخ العناية بالوثائق والارشیف ۔ 

فكلمة « وثيقة » باللغة pf das yall‏ محددة العتی وتطلق علی الستند 
تانونیا كان أو غير قانوتى . 

والوثيقة الدبلوماتية مصدر أصيل من مصادر التاريخ ‏ وهى الاصوك 
النزيهة التى يجد المؤرخ بين ثنايا سطورها من الحقائق ما يسد الثفرات. 
الناقسة و یستکمل الحلقات المفقودة 5 


— \AV — 

وبصفة عامة يمكن القول بأن الوثائق هى الاوراق التى انشئت اثناء. 
تادبة ای عیل من ای نوع وكانت جزعا من هذا العمل . لذلك حفظت لدى.. 
الاشخامس المسئولين عن تصريف هذه الأعمال للرجوع اليها » وهى لا تقتصر 
علي الاعمال الحكومية بل تكون وثائق لجمعيات أو لأشخاص أو لهيئات غير 
حكومية » وهى تتجمع بطريقة طبيعية أثناء تسريف أى عمل من الأعمال »© 
فهى لا تتجمع لان أحدا قد احضرها ؛ لكى يثبت فكرة ما أو نظخلرية 
معينة ‏ بل تمت بطريقة دلبيعية ولها تكوينها الخاص » وهناك علاقة 


ثانیا : تاریخ الوثائق والارشیف قمصر : 
اذا ذكرنا تاريخ الكتابة والكتاب والوثائق كانت مصر فاتحة هذا 
الجال . 


فمصر القديمة هى التى هدت من بعدها الشموب الى التدوين والتوثيق:. 
اذ كان من المبادىء الواضحة فى حياة آل فرعون » أن ما لم يقيد قى وثيقة٠‏ 
يعد غير موجود » لذلك لا يبدو غريبا يعد ذلك أن امتلأت آثارهم بالكتابة 
والرسوم » وليس غريبا أن تحتل وخليفة الكاتب عندهم المحل الاول بين وظائقه. 
الدولة . 


ولم يدن لقب الكاتب قاصرا على من يشتغل بالتدوين والتوثيق » وانما 
هو Cail glad‏ المثقفين من القشساة وكبار رجال الدولة © فالقاضى كان يدعى كبير 
الشاب pg‏ التنأة . وكأن يسمى ا شرف على الوثائق الفرعونية العليا 
۱ الادار ة التضائية ) وبهذه الادارة كانت تحفظ السجلات التى تنسح 


الرو ابحل ی الادار ات dag had‏ ۰ ایا پیٹ المكاتيات أو ادار ه الحف وخااته 
bagi cules‏ فیها العمقود السجلة وکذلك حفظ الاوراق والستندات ۰ وکان . 
كتاب الرسائل «ذلون رسائلهم بما یشمن المحافظة على الوثائق بعبارة 


\AA —‏ — 
ود In:‏ ۴ دار ۱۱ فوذلات « أو » Awaia!‏ بحتاہی هذا Anas]‏ ونه شاهیا ق 
مستقبل الايام « ¢ وغير ذلك من العبار ات التی تدل على olin 3 ads ol! ‘ess‏ 


آل فرعون . 


وفیما بعد اسس الامبراطور هادریان ( الرومانی ؛ دار الوئانی ااهایه ق 
السيرابيوم > كما آنه كان بعاصمة كل مديرية دار للوناتق خانت ننقتسم الی 
وسجلات الش ائپ و الاحصاء وغیرھا کن وقسم سین الم‌لنات جمدعهأ ۾ 


وبعد فتح العرب لصر ومنذ ان اسنقل احمد بن طولوں ووساع نم 
. آدار تله بدأ تنظیم المكاتيات والوثائق ٠‏ فوصسع الادمساس wal‏ سيار Ly a‏ بعد 
o| 45.‏ لدیوان الائشےاء ۔ 


وكان صاحب ديوان البريد قبل العمر الفادلمى هو الة. ام باعمال 
المكاتبات والوثائق » وديوان البريد كان فى ذلك العسر یقسوم ءقام 
دیوان الرسائل . 
وق العصر الفاطمی زادت قيمة دیوان الانشاء اذ اهتموا بنش جيل 
دقاثق اخبارهم » وکتبتث ف هذا الديوان السجلات والتقليدات والناشر 
والعھود . 


وكان هناك موظف يلخص الكتب الواردة ليطلع عليها الرئيس قبل 
عرضيا على الخليفة ؛ وكان يخصص كاتب لانشاء التقلبدات » وهى الاوامر 
التی تقضی پتمیین الثواب والقضاة والکتاب - وآخر اکاتبة کبار رحسال 
الدولة و آخر للمناشیر » وکان بالديوان فهارس متنوعة بالموضوءات - وكان 
متولی الدیوان یمرض الردود علی الخلينة لياخذ علیها العلامة . 


واذا انتقلنا الى العصر العثمائی لوجدنا ان الوثائق كانت تسدر عن 
دیوان الباشا والدیوان الدنتری ودیوان الرزثامة - وق عهسد محمد عسلی 
(ق الترن التاسع عشر ) تم انشاء دار الحفوظات بالقلمة ( الدنتر شانة سنة 
٤‏ « ) لحفظ الاوراق والسجلات وفقا للوائح والتعلیمات التي تتضی 
.بارسال الاوراق الیها بعد مدة معينة من انتهاء العمل بها . وکانت وثليفة 


ہ ۱۸۹ ہہ 


rats pad! canal‏ دار culls gant!‏ ( تدور حول حفظ الوثائق واعداد التقاریر 
gla... all pitas s‏ 3 


رك متام ن ۲ ٩‏ ۱ اہو اللك فو اد بتشکیل dia)‏ برناسله الدکتور حجسن 
نس ات .ات بهدف. لحسر_ الوثائق وتصنیفها وترجمتها » ثم استقدم 


امسن قى الفرندی دینی سنه ۱۹۲ وعید الیه بفغحص الوثائق الترکية التی.. 
نندسل ہعاریح اسر ناه و آنداده . 


دم جمعت الوئائق التاریحخیه بقسر عابدین ( القصر الجمهورى حاليا ) 
دن بين الوثائق الموجودة بالقلعة فى دار أطلق عليها « دار الوثائق السرية 
والدنوظات التاريخية اللكية » سنة 1577 واقتصرت على الوثائق التاريخية 
بن بدابة حكم محمد على حتى بداية الحرب العالمية الاولى سنة 1١515‏ . 


وخان الغرض من انششائها اتاحة الفرصة ليعض الؤرخين ليكتبوا 
ل * ناریح آسرته وفقا لرغباته وتوجیهاته . 

ویمد قرام ثورة بولیو ۱۹۵۲ بعدة سنوات آعید افتتاح دار ااحفوظات 
ااماری4 اللئية بعد اغلاقها عدة سنوات ‏ باسم دار الوثائق التاريخية 
ااعوی.» وذاك «موحب القانون رتم ٦‏ لستة 1564 الخاص بانشاء دار 
انوئائی ااقومبتة ‏ انقوم بجمع الونائق التی تتصل بتاریخ مصر ق جمیم. 
العصور ونتذابميا وتيسير دراستها والعمل علی نشر الهام منها وفقا لخطة 


ای نہ دا اااجان الختسة . 
IG‏ > اداره دور الو ثائق ووحدات الارسيف 
ان الاداره حى عملیة توجيه وقيادة للجپود البثرية لتنفیذ الاعمال. 
بواسد‌هم ءن دلرهی نخداءعل وتوجیه ورقابة مجهوداتهم لتحقیق هدف معين ٠‏ 
ر که yi‏ “رك J}‏ 41 لکل فرت للعيل على تحقيق هدفه بالطريقة 
wll‏ درد ي a]‏ الا كانت Le oi dil!‏ من التضارب والغفوضى لاخد . لاف 


على العيل ويطلق pay dale‏ دار الوثائق أو مدير الأرشيف . 


il. —‏ — 
ويجب أن يهتم المدير أو الرئيس المسئول بالمشاخل النى تواجه الجهاز 
بالدار أو الأرشيف ويعمل على تبسیط اجراءات العمل حتى تسبح على 
حرحه عالية من الکفاءه » كما يحب عليه أن یحذد اهداف و اختصساصات الجهاز 


التایم له » ویضم السیاسات الکنيلة بتحقیق تلك الأهداف . 


هذا بالاضافة الى الاشراف والرتابة على العمل وتنسیق الجه- سود 
آلبشرية لامکان تنفیذ اللوائح والتشریعات وخحلط العیل الرسومة . 

ويجب أن يعاون مدير دار الوثائق او مدیر الارشیف نالپ ( وخبل ) او 
عدد من مدیری الادارات sling, of‏ الاقسام للاثر اف علی الاعبال الختلفه 

وتوجيه العاملين فى الچالات التعددة ومساعدة الرئیس الاعلی فی اعمال 
الادارة والاشراف لتحقیق الهدف علی اکیل وجه . 

و التنظیم هو تعریف وتحدید اوجه التشاط والاختصاصات التعددة 
للادارات والأقسام فى دار الوثائق أو الارشیف : وهو وسبلة لتحقیق اهداف 
الجهاز مثل : قيام دار الوثائق بجمع الوثائق التی تتصل بتاریخ الدول2 
وتسجیلها وتنظیمها و التعریف بها وتیسیر دراستها والادللاع علیها . 


ويجب عند وضع خطة لتنظيم وسر العمل بالجهاز ان يراعى الآتى : 
۹ نے تقسیم الأعمال وتجميعها | وحدات أدارية لتحديد wal jist‏ 
۲ س بیان أهداف و اختصاصات الجهاز و الخدمات التی بودیها . 
والأتسلم . 
1 — تحدید اختصاصات ومسئولیات الامراد ودرجات السلطة المنوحة 
للقیام بالاعمال وتحدید وعها وطبیعتها . 


60 تحدید اللجان الو اجب الاستعانة بها وسلدلاتها ودو ع هش ده 
السلطات ( مثل اللجان التخصصد ) . 


ea Nee 
. ۔۔ متایعة تنفیذ الخطة او التنظیم وتعدیله ہما یکفل التقدم المستمر‎ ٦ 


والاختدساسات المسندة اليها . 


م تحديد حجم العمل فى الجهاز ودراسة الصلات الخارجية بيئنه 
.وبين الآأجهزة الأخرى . 


1 تحديد الفترة الزمنية ومعدلات الأداء لجميع الأعيال . 


»1 سب وضع نماذج للعمل وخاصة الفهارس والخطابات والتقارير 


ویجب عند وضع الخحلة مراعاه مصالح جمیع العاملين بالجهاز واشتراك 
وبيانات سليمة . 


رابعا : الرقابة على الارشیف الجارى وحماية الوثائق : 
الامور ita‏ الخحلط و السیاسات الادارية 4c 9.4 gl!‏ 4 سواء من دور الوثائق 


او وحدات الارشیف . 


ولتد اتصحت الاهمیة الکیری لوحدات الارشیف الجاری فى الأجهزة 
لنقديم الهاومات الی جمیم العاملین والباحثین ف مجالات العمل وكليا 
ارتفسك تفاءة تلك الوحدات أمكن تقديم حُدمة فعالة تظهر آثارها الطيبمة 
ؤ انجاز الاعمال فی اقل وقت وباقل مجهود . 


و الحفونلات هی الاوراق التی تتجمع علی مر الزمن نتيجة لنشاط 
ای جهاز » وهی متلهر هام من منلاهر هذا النشاط - ومجموعة الاوراق بای 
جهاز من الاجهزة ترتبط دائما بهذا الجهاز غهی الصدر الاساسی لجمیع 
العلومات الرسمية التی تستممل کاداة من الادوات الاساسية لجمیم 
لاجر اءات الغنية والادارية » وبیرور الزمن تصبح حقلا خصبا لاس‌تخراج 


ara 1۹۲ د‎ 


العلومات التی تفید ی رسم السیاسة العامة لتفادتی اخطاء ١ای‏ و الانفادئڈ 


وق ودم ینس cy gala‏ انشا دار الوثائق لون ا din!‏ ا ۶ 
للمحفوظات بکل جهاز من اجيزة الدولة برئاسة احد کرار اادستولین و عض.وية 
ممتلین عن ادارات کل چهاز من الاجپزة . 


وتجتمم هذه اللجنة بسفاء دوریة بحنسور مدوب ی دار الوناتق 
ومهمتها الاتراف علی صسیائة الملحفوذلات وتنكليمها ado Jers‏ ليا ogy‏ 
هذه اللجنة حلقة اتحسال بين تلك الاجپیزد uray‏ دار الوثائق . 


كما انه اذا أرادت تلك الأجيزة التسرف ق أوراق استوفت مدد الحفذل 
اذقرره لها حليقا للائحة المحنفوظات العامة أو الخاصة - فعلى اإلحتة المذخورة 
بالاشتراك مع مندوپ دار الوثائق تقديم نترير عنها لدار الوثائق لابداء الراى 
أما بالاستغناء عن الاوراق أو يضمها للدار لاهمينها التاريخية . . ولا یج وز 
التصرف فيها دون اتخاذ ذلك الاجراء . 


والغرض من ذلك ٥و‏ احخام الرقابة عللى مدد ااہیزہ ی و" مدر هه 
ig! ua‏ فوع من الأوراق قد بر ی عدم أهميبها وج ینسح دوب دار الونائق 
أن تلك الاوراق فتمیز بدلايع تاریخی لایر از تارج at usd y‏ اوت وعأور “els‏ 
الحهیاز ۰ 


اجهزة الدولة ( آو الدول ) تتصرف بالحرق او التمزيق فى کثیر من الاوراق 
الهامة مما سيترتب عليه وجود فجوة فى التاریخ القومی للدولة . 


ويجب أن تساهم دار الوثائق فى تغيير مفهوم العمل والتخظلرة السائدة 
للأرشيف على أنه اقل الاعمال اهمية فتخصص له أماكن غر مناسس.ئة 
کالبدرومات والاأسطح والمرات دون مراعات للشروط الصحية للمايلين 
ودون مراعاة لشروط امن وسلامة الاوراق , 


— ۱۹۳ - 


هذا بالاضافة الى أن بعش كبار المسسئولين یعاقبون بعض العاملين 
و الکسالی ۰ بل والرشی بامرانس مزمنة . 


علما بان الارشیف هو عصب الجهاز الذی بحرك کل اثسامه و ادارته 
وبساعدهم علی انجاز آعمالهم » وهو مستودع آسرار تلك الأجهزة فمن الأحدر 
آن تنثلر الی هذا العیل علی انه عمل هام یستحق التقدیر » ونعمل علی رفع 
مسنوی العاملین فیه مع مراعاة تنفیذ متطلبات الامن الذاتی والامن الصناعی . 


خامسا : اللجان ودورها نی الرقابة والتابعة و التخطیط : 


اللچنه هی مجموعة من الأفراد مسئولة عن القيام بعمل اداری معين 
تقوم باتخاذ قرارات تنفيذية أو بتقديم توصيات واقتراحات غر ملزمة . 


وتستخدم اللجان فى عملية الادارة لعدة أسباب » مثها : استيدال رای 
الفرد براى الجماعة وخاصة عندما تشكل لجنة من ممثل عن كل قسم او 
ادارة » وهذا یساعد بدرجة کبيرة علی التنسیق بین الاقسام آو الادارات 
الختلفة ولنبادل العلومات . 


ولو انه یعاب احیانا علی تشکیل اللجان فى بعض الاعمال آنها تمضی 
وقتا ملویلا فی النقاش والدراسة قبل أن تصل الى قرار » كما أنها أحيانا 
تتحرج فى ابداء الر ی السریح ۰ وق نهایه الامر تصل الى قرار وسط » 
شرا ما بقال انه اذا أريد القضاء على موضوع معين يحال الى لجنة فیطول 
الوقت حنی بسدر القرار - آما بالنسبة لدار الوثائق فتعتبر تلك اللجان 
علمية استشارية متخسسة مثل اللجنة الفنية العلیا لوثائق التی تمد 
الوضو ات للعرنس و التصدیق علذیه من الجلسی الاعلی لدار الوثاثق القومیة 
SLAs‏ ادة برئاسة تائب رئيس القدلاع أو الهيئة أو وكيل الوزارة » 
ومدير دار الوثائق سكرتيرا وثمانية أقلخاص أو أقل يعينهم الرئيس أو 
الوزير من وقت لاخر من العاملين بالدار والمتخصصين فى الوثائق والتاریح 


والادارة من اساتڈ ٥‏ الحامعات 1 و تحتص بالاتی a‏ 
(م ۱۳ -- الارشسیف ) 


— WL — 

( 1 ( جميع المسائل التى تتعلق بدار الوثائق ٠‏ 

( ب ) الوثائق التى تعتير مادة لتاريخ الدولة ٠‏ 

( ج ) طريقة المحافظة على الوثائق . 

( ه ) تحديد ما يعدم من الأوراق وما يحفظ متها . 

ومن اللحان الْأتخصصة أيضا لجنة الطبوعات و النشر ولحنه التصوير 
و الصياتة ٠.‏ 

ویجب عدم البالغة نی زيادة عدد اعضاء اللجنه حتی لا يكون ذلك سببا 
نی کثرة النقاش وضیاع الوقت » مع حسن اختیار الاعضاء ومراعا؛ عدم 


اما الثوع التانی من اللجان الذى ينص عليه فى قانون انشساء 
دار الوثائق قهو انشاء اللجان الدائمة المحفوخلات ف جمیع اجهزه الدولة ٠‏ 
ومهمة تلك اللجان الاشراف على الارشيف الجارى والمساهمة فى تنخلیمه 
وتطوير أسلوب العمل فيه وضمان رعاية الآوراق القاتجة عن نشاط تلك 
الاجهزة والتى قد تصبح آوعية للمعلومات التاريخية فيما بعد . 


ومن مزايا تلك اللجان الحصول على رأى جماعى يمثل خلاصة الأفكار 
لجوانب متعددة ق الجالات التعددة » وتحقیق التماون بين اعضاء اللحن 2 
الجو ائب والتی یمثل کل منئها عضوا من آعضاء اللحثة ۰ 


- A 


مش ترك . 
سادسا : القوی البشرية ( الجهاز الفنی والاداری ) - 

يجب أن يكون الجهاز الفنى القائم بالعمل ف دار الوثائق او الارشیف 
من المؤهلين االتخصصین من خريجى قسم الوثائق والكتبات أو من الجامعيين 
الحاصلين على الديلوم العالى للوثائق . 


١۱۹۵‏ س 


هذا بالاضافة الى بعض خريجى أقسام اللغات الانجليزية والفرنسية 
الوثائق لرفع مستوی الکفاءة العلمية لهم ق مجال التخصص . 


ومثال لذلك مدارس الارشيف والوثائق الملحقة يدور الوثاقق فی 
ايطاليا ( الارشیف المركزى ‏ آرشیف الدولة ‏ آرشیف الفاتيكان ) فى روما 
وآرشیف gall‏ الاخری مثل نابولی وفینیسیا وبالرمو التی تساهم بقسط 


ومدة الدراسة قیها ستتان نظریا وعملیا » وللدراسة ف هذه الدارس 
او الماهد اهمية کبری » اذ تعتبر الیوم ضرورة لازمة لسايرة النهض 2 
العلمية الطردة فى مذه البلاد لاعداد وتدریب مجموعات متعددة من الوثائقیین 
ليكونوا قواة ليث الوعی الوثائقی واعدادهم عملیا وئظریا وفقا لاحدث‌الاسالیب 
العلمية ‏ ليتمكنوا من العمل على تنظيم الوثائق و التعریف بها والعمل على 
جمعها ودراستها وتيسي الاطلاع عليها » ولتحقيق التعاون بين دور الوثائق» 
مع دراسسة العلوم المساعدة لعلم الوثائق لايجاد المتخصص الذى يستطيع 
ايجاد الحلول لجميع اأشكلات الفنية والادارية من تنظيم وحفظ الوثاقق 
وتطهيرها وتعقيمها وترميمها وصيانتها وتصويرها ©» ويجب أن يتضمن 
برنامج الدراسة سواء فى المعهد أو الدورة التدريبية ما یاتی : 


تاريخ الدولة الادارى والسياسى . 
ے اسالیب الحيظ الحديثة ومبادیء التصویر والترميم والصيقة . 
— دراسة علم قراءة الخطوطات وتطور الکتابة ( البالیوجرافية ) . 
۔۔ لفات الوثائق والتحقیق والنشر . 
— دراستة المیزات الخارجية والداخلية واجزاء الوثاتق وصینها 
والاختام و اصول الوثائق والصور و السجلات . 


الاعداد الغنی للوثائق من فهرسة: وتصنیف » والارشیف الجاری وکیفیس4 


یک 
بالاعتماد على الوثائق . 
وظيفة قيادية أو ادارية عليا الا يعد حصوله على ديلوم الوثائق والأرشيف 


أو بعد أداء دورة تدرينية متخصصة على مستوى لائق ۔ 


سایعا : 1اعباهد (تحخصصه 3 العالم اتعربی 5 
١‏ س قسم الوثائثق والکتبات » دبلوم الوثائق العالی بکليتة الاداب 


۲ ل معهد اعداد الارشیفین العرب فى بغداد . 


ویجب آن یتفق طابع التدریب لاعداد الوثائقیین ق کل بلد مع حلبیعتها 


dat,‏ وٹائتھا الصادرة من الدواوين والھیئات والمؤسسات مع عدم الاخلال 
بالتواعد العامة فی دراسة الارشیف والوثائق والعطوم الساعدة لهسا . 


عامة بر لكلك صبح وحود هده الملعاهد ضرورة لازم sls gl!‏ بالالن امات 
الاخویة والودية بين البلدان العربية . 


وعلى العموم يحب أن تبنی مناهج تلك المعاهد لتقايل الاحتياجات 
واعاده کتابة التاریخ التومی » ومن اجل تطویر الارشیف التقليدى القديم 
باستخدام الاحهزة العلمية الحديثة وتطبیق الاسالیب الفنية والعلمية التی 
تکفل خدمات المعلومات وتضمن المحانفخلة على أوراق اليوم التى لجس وبح 
ف الستقبل الصادر الاصلية للتاریخ . 


تامتا ‏ الاعداد الغمی : 


ویجب أن يعمل الجهاز الفنى على وضع نظام محدد مقنن للتصئيف 
والفهرسة وحفظ واسترجاع العلومات . على ان پراعی آن یکون مپنیا علی 


— \W — 


اساس الحانظة علی شکل الارشیف المتكامل الصادر عن متنظمة أو هميئة 


وذلك لان هذا المبدا يساعد على توضيح مغزى الوثائق وأهميتهاء 
نخلرا للترابط الزمفى والموضوعى بينها » كما يساعد على تحديد تواريخ 
بعض الوثائق اذا كانت غير مؤرخة ولو تقريبية 6 من مجرد وجودها بین 
وثائق أخرى مؤرخة » نظرا لآن هذه الوثائق تتجمع خلال الأعمال التى تقوم 
بها جهة من الجهات والتی تتصل بعضها بنعض ‏ لذلك كان الاقرب الى 
المنطق أن تحفظ وتنظم تلك الوقائق بنفس ترتيبها الاصلی . 


لذلك فان الأرشيف التكامل هو أفضل الوحدات فى تنظيم الوخاشق > 
ولا يحتاج الى مجهود شاق فى تنظيمه مثل المجموعات الأرشيفية التى جمعت 
من جهات متعنده مها بذلت من محاولات لاعاده جمعها وتنظیمها بشکلها 
Sot!‏ . 


ويجب ان يحدد الجهاز الفنى اسس وقواعد الفهرسة والترقيم 
والتسجيل والحفظ والاسترجاع يما يتلاعم مع طبيعة العمل ويما يوفر السرعة 
رالدقة ى تقديم المعلومات أو الوثائق التى تحمل معلومات معينة . 
تاسعا : المبسانى والاثاث والآجهزة : 


آن الدر اسات و التحارب قى کل من الدول التعدمه تثبت آن الافقفاق 
علی eli‏ 49 تحهیر مراکز لحفظط وایداع الوثائق العامة مصفة خاصة ¥ ‘hi‏ 


ويجب تصسميم ميائى الأرشيفات وفقا للظروف الطبيعية والناخية 
و الاقنحسادیةه 2 النحلقة 99 Las‏ للمو اصفات و الشروط العلمية الحديكثة 5 


وحتی يمكن اتشاء مبان حدیثاء اقتصادية وعملية للارشیفات » فاسه 
يجب أن تعد دراسة فنية خارجية لنماذي من الدول المائله بالتعاون مع 
الضراء مثل : المسيو میشیل دوشان Michel Duchein‏ وله مؤلف 
بالفرنسية عنوانه. Ain Les’ Batiments et Equipments D’archives‏ 


مت WA‏ — 
خبراته ولبحائه فیما یتعلق بابتية دور الوثاثق النموتجية ومده الدراسستة 
تحدد طرق الصيانة اللازمة للوقاية من الوثرات الجویه والموامل الاخسری 
المؤدية للتلف على ضوء الظروف الحلية التی تتمثشی مع حلبيص؟ الوثائثق 
الطلوب حفظها وامکانیات وسائل الحفظ الفئية حتى يمكن اتخاذ أكثر 
الوسائل صلاحية باقل التکالیق . 


لذلك يجب ان يكون البنى وافیا للاغراض التی تضمن حفخل وسيانة 
الوثائق وعدم تعرضها للعوامل الخارجية © وأن يكون قابلا للاتساع والتزايد 
المستمر الناتج عن اتساع مستودعات الوثائق بعيدا عن اخطار الفیضانات 
والرطوبة الزائدة ودرجات الحرارة المتغيرة » وان يكون جيد التهوية » 
بالاضافة الی ضرورة توفیر الاجهزة اللازمة لحفظ الحرارة « اجهزة التکییف *. 
ویجب توفیر الاجهزة والعدات والادوات لتأمین ما یلی : 

) ح ( الغه ارس و الکشافات a‏ 


( ۵ ( الار ۵ شیف السمعی و الیصری ۰ 

وبحب العناية بمخازن دور الوثائق وغرف الحفظ۔ و دا بتژو یدها 
بالاثاث العدنی الناسب ( ارنف -- دوالیب - متاشند - ادراج قهارس 
س خزائن ) ۰ ووضعها ق موضع یضمن التهوية اللازمة للوثائق وللارشیفیین 
آنفسهم 6 بحیث تكون یق اتحاه المرات التی تتخلل الآأرفف فى وضع لا یتمارض 
والتانة وآن تکون مزودة بحواجز متحركة ليمكن تحريكها كينها شضلاء 
الممستعمل لها ۰ 
عاشر! : دليل دار الوثائق واهميته لخدمة الباحثين والعاملين فى دور الوثائق: 

الهدف من اعداد دليل لدار الوكائق هو أيجاد فوع من التعاون بين دار 
بالعلومات اللازمة لوضوعات ابحاثهم » وما یوجد من وئائق فی موضوماته 


۱۹۹ س 

معينة فى فترة معينة » والاعلام عن مصادر التاريخ القومى فى الدولة » هذا 
بالاضافة الى التعريف بنظم وقوانين ولوائح دور الوثائق وتحديد شروط 
الاطللاع على الوثائق وتصويرها . ولیکون مرش دا للعاملین فى دور الوثائق 
ومعینّا لهم علی ادارتها وتنظیمها . 
ویجب آن یشتمل دلیل دار الوثائق علی ما یاتی : -. 
)1 ( معلومات عامة عن : 

س دار الوثائق الاسم م العنو ان ۰ 

— رقم قاتون الانشاء وتاريخه . ۱ 

— اللائحة الداخلية و التعلیمات النظمة للاعمال الفئية والاداری 32 

ومضك موتها ۰ 
ے قانون دار الوثائق ( ثص القاتون ) . 
-۔ الجلسی الاعلی لدار الوثائق و اللجان العلمية التخصصة التی ترسم 


رب ) الادارة و التنظیم - 
١‏ س عدد العایلین ( قنيون ‏ اداريون ‏ كتبة ‏ عمال ) . 
۲ ل مؤهلات الماملين . 
( الشروط الواجب توافرها فى العاملين فى دار الوثائق والوظائقة 
والمؤهلات الواجب توافرها للتعيين فى هذا المجال ) . 
٣۳‏ الميزانية الاحيمالية . 
۔۔ ميزانية شراء الوثائق أو التعويض ٠‏ 
— ميزانية المطبوعات و الثشر . 
1 عتد ساعات العميل .۰ 
مه شروط الاطلاع على الوثائق بان يكون الباحث ٠‏ 
( 1 ) حائزا علی درجة جامعية من جامعة آو معهد معترف به . 


ete‏ ہج" سے 
us }‏ ( سيق له أن نشر بحثا جادا آو علی وشك خلت . 
( ج) موهی له بالاطلاع على الوثائق 
۔ شخصی متخصص ق موضو ع البحث ٠‏ 
الجايعة أو اللمعهد الذى ينتمى اليه . 
شخص مشهود له بمکانته العلمية . 
رئيس الوحدة الحكومية فى حالة الموظفين . 
عالجان من كل بحت أو رسالة أو كتاب يكتبه بالاعتماد على وثائق الدار . 


( ج ) اقسام ومسروع اگسدار ۳ 
[١‏ دار الوثائق المركزية . 
؟" ‏ دور الوثائق الاتلی قليمية 5 


. ادارات وأقسام الدار‎  #« 


( د ) كيفية الحصول على الونائق وتنظيمها : 
— قانون ینص علی حق الدار فى ضم الوثائق من أجهزة الدولة . 
س قانون ینظم آثراف دار الوثائق علی محفوخلات الدولة ( الأرشيف 
الجاری وغرف الحفظ - وتنفیذ لوائح الحنظ والترحیل والفرز 
و الاعدام ووسائل التنفیذ ) . 
sl All‏ سے المماحدلة ( * 
سے ool‏ على المحظورات ومنها: 


ع اعدام أية ورقة تحمل معلومات عن جھاز من اجهزه الدولة الا اہ 
موافقة دار الوكاقق . 


١ء‏ س 


- اعدام اية ورقة آو وثيقة خلقت قبل عام ۱۹۲۵ ( مشلا) تحمل 
معلومات رسمية أو عامة ۰ 


— يعتبر أتلافا للوثيقة أى كشصط فيها أو الكتابة عليها بالحبر أو غيره 
مما يحدث تغييرا فى شکها . 


۔۔ كل من يعدم أو يتلف أو يمتلك بطريقة غير مشروعة أو يصدر: 
الى خارج الدولة آية وثيقة محظور تصديرها تعتبر جريمة ويعاقب 
عند الادائة بالسجن لدة من ضهر الى ستة شهور ونشرامة من 
و الي ۱ 


- لا یجوز اخسراج وثائق من الدار الا باذن مكتوب من المدير أو من 
یفسوی عشته .۰ 


( ھ ) مقتینات السدار : 
سجلات ۰ ال ) والفترة التاريخية لکل موضوع ویحدد : 
آفلام الیکروفیلم -- التسجیلات الصوتية والرئية . 
— الوحدات والحموعات 
( و ) معلومات ثقافية واحصائية : 


۔- التقرة الشهرية أو المجلة المتخصصة , 
المكتبة المتخصصة بالدار ومجموعاتها . 
ل مقاعة البحث ( الأجهزة والآدوات ) . 


رز ) التعاون بن دار الوتائق ودور الوثائق والاجهزة الاخری - 


س تيائكل سور الوثائق . 
س تبادل الخبرات salt‏ 4 » 
ل ات canal‏ » 


ب “مك 

۔ المؤتمرات والئدوات والزيارات . 

۔۔ الطنوعات ( الادلة و الدوریات والکتب ) . 

مراکز تفظیم العلومات وتحدید آسالیب العمل فيها . 

المساهمة ق تنظیم وتطویر الارشیف الجاری . 

المعارض الحوالة . 

وللمعارض الحوالة داخل الوحلن العربی و خارح4 اهمية کر ی للاعلام 
عن مصادر التاریح التومى لكل دولة علی آن براعی الاتی - 

( أ ) ضرورة حفظها وضمان سلامتها من چمیم انموارض التی تسیب 
لها أى أنواع التلف أو الضياع . 

اج ) آن تعرض ف آماکن تتوفر فیها شروط العرض ‏ لوقايتها من 
العوارضى الطبيعية والسرقات وغير ذلك . 

( د ) توفير الأجهزة اللازمة لعرض الوثائق الحللوب عرشها . 
واأصدار الادلة لذلك . 
(ع) برامج التدریب على اعمال المحفوظات وننظیم الوتائق : 

الغرض من تحديد وتنظيم هذه اليرامعم : التعریف بالاسس والتواعد 
مع تحدید الشکلات التى تعانی منها ادارات ووحدات الارشسیف ودور 
الوثائق والمساهمة 3 وضع الحلول لها > والعمل على رفع کفاءه الدارسینر 
ویمکن وضع البرامج بما یتناسب مع مستویات الدار سین وتخصصاتهم , 


(ط ) خدمات التص‌ویر والترمیم والتجلید : 


ہے التصسویر ۰ 


الترميم والاجهزة والادوات المستخدمة . 


ہے اوہ“ عدت 
ورشة التجليد ومحتوياتها . 


ولا تقتصر أهمية دليل الوثائق على خدمة التاحثين والدارسين واتما 
يعتبر مرجعا للعاملين وخاصة الجدد منهم لاستکمال معلوماتهم وخبراتهم ق 
مذا الجال - کما یمکن الاستنادة من ادلة دور الوثائق عند انشاء دار للوثائق 
ق ای دولة من الدول ۰ ممایسهل علی الختصین وضع القوانین واللوائح 
و التعلیمات و التخطیط لسياسة العمل فیها » ملی ضوء ما ورد بکل حلیل 
منما. 


مرحل 4 الانشاء * 


¥.t —‏ س 


( شيكل مبسط لدار وثائق فى مرحلة الانشاء ) 


انجلس الاملی ندار الوثائق ج 
e E‏ | 
مدير دار الوثائق 


الوکیسسل 
ورئیس السكرتارية المامة 


۱ 


السكرتارية العامة والتابعة والاحصاء والشئون 
ا مائیے والادارية 


١ | ۱ 6 


















SS ع سس مس سس و ا‎ DALLES aT oma 
قسم خسدمة البحث قسم المبحوث أساء‎ ۱ : 
| قسم الجمع واعسداد الونالق لے یت 00 و کہ | قسم المتوثيق والاعلام‎ 
: تست‎ EEE تشخ ہت ےت‎ 
ب جہسسع الوثائسق ونس‌جیلها م الارشضاد وخمة الباحتی البحوث والدراسات التاريخية التوثيق وتنظيم المعلومات‎ 
فیلم‎ g Sully والتعريف بها ۔ قاعة المبحث والكتبة المتخصصة س الترجحسسة ۔- التنظيم‎ 
س الاعدادن آلفنی من فهزس2 العلاقات العمابة والمتدريب التحقيق والنشر ل خديات اللمعلومات‎ 
وتصنیف وتکشیف ل العلاقات الخارجبة والثقافية‎ 
الاشراف على الارشيف الحکومی مجلة دار الوثائق‎ 


- التصسویر والترميم والصيانة 


0 بے 


حادی عشہ : دار الوثائق القومداہ : 

لم تعمد دار الوثائق 3 جمهورية محسر دارا لحفظ المستئدات والاوراق. 
و الحجج التی تثبت الحقوق »© يل أصبحت عنصرا من عناصر الثقافة التومية » 
والستودع الاول لادوات البحث فى التاريخ القومى . 


۱ -- قانون انشا الدار واللاقحصة الداخلب1 

توجد دار الوثائق القومیة بجوار التحف الحریی بالقلعسة بالتاهرة _ 
وقد تم انشاژها بموجب القانون رقم YOU‏ لسنة ۱۹۰۶6 ویتبین لنا من نص 
هذا القانون أن الدار تقوم يجمع الوثائق التی تتصل بتأريخ مصر ق = 
العصسور وتیسیر الیحث والاطلاع والعمل على فشر هذه الوثائق © كما تحت 
سي وتقييم مصسادر التاریح القومی وجمعھا من الحهات التعدده و التعریق» 
يهذه الوثائق اسهاما متها فى رقع مستوى البحوث التاريخية » کما تعتبر 
الدار مرکزا للارشاد یعمل علی تثقیف الیاحث وتوفير ادوات الیحث آمامه عن 
ريق الوثائق التی تجمعت فى الدار . 

قانون رقم ۳٣٢‏ لسنة ۱۹۵6 
بائشاء دار الوثائق التاريخية القومية 

باسم الام4 - 
رئيس الجمهورية : 
المام للقو ات ااسلحة وقائد ثورة الجيش. . 


و علی الاعلان الدستوی الصادر ی ۱۸ بوثيیة سئنئة ۱۹۲۰۷۹ . 


وعلى الرسوم بقاذون رقم ٠‏ لسنة ۱۹۰۲ بانشاء وزاره الارشاد 
القومى المعدل بالقانون رقم ۳ لسفة oy‏ . 


وعلی القانون رقم ۲۱۵۰ نسنة ۱۹۵۱ لحماية الاثار » 


س ۵ مت 

وعلی ما ارتاه مجلس الدولة . 

ویفاء علی ما عرضه وزیر الارشاد القومی » وموافقة رای مجلس 
آلوژراء ۰ 

اصدر الفسانون CAT!‏ : 

مادة ۱ - انشاء دار الوثائق : 

تنشا دار الوثائق التاريخية القومية وتكون تايعة لوزارة الارشاد 
القومی ۰ 
٢ dale .‏ ۔۔ مهمة دار الوتائق . 


تقوم هده الدار بجمع الوثائق التی تعد dal,‏ لتاریح مصر وما فته 5 
به فى جميع العصور وبحفخلها وتيسير دراستها وبالعسل على نشرها » كل 


ذلك مع عدم الاخلال بأحكام القانون رقم ۲۱۵۰ لسنة ۱۵۱ الشار الیه . 
sat,‏ ۳ 1 لحلس الاعلی دار الوثاتق واختصاصاته 

يكون للدار مجلس اعلى يتولى كافة الأمور التى تقوم عليها الدار ‏ 
. وعلی الاخص ما يأقى > 

. تقرير ما يعتبر من الوثائق ذا قيمة تاريخية‎ ١ 

۲ - تقرير فقل الوكاكئق الى الدار . 

. س وضع قواعد المحاقظة على الوئائق‎ ٣ 

> س تحدید الوثائق التی تنشر وطريقة نشرها . 
يصدر بذلك قرار من وزیر الارشاد القومی , 

س ابداء الرأى فى اعدام الأوراق الخاصة بكل وزارة , 


لا س وضع اللائحة الداخلية لسير العمل بالدار على أن يصدر بها 


عرار من وزير الارشاد القومى . 


١۰۷ —‏ ہمہ 

ویعد وزیر الارشاد القومى قرارا ببيان تشكيل هذا المجلس ومواعيد 
'انعقاده وصحة جلساته وکیفیة صدور قراراته وتنفيذها ونظام العمل مه 
واختصاحسات رئیسه وسمكرتيره ومکافات أعضائ» ۰ 
bol,‏ 1 — مجموعات الوثائق الأساسية : 
الموضوعة بالجحهات الآتية : 

. اقسام الحفوظات التاريخية ف القصر الجمهورى‎ ١ 

۲ س دار الحفوظات بالقلعة . 

۳ سس مجلس الوزراء + 

. س وزاره الخارجية‎ ٤ 

2 سب وزاره العدل ۰ 

. وزارة الاوقاق‎ -- ٦ 

على آنه يجوز للحهات الذکوره ف اليثود من الى ۷ أن تحفظ لدیها 
الوثائق التى يري ان لها صفة سرية - ویضم الی هذه الدار الوثائق التی 
يقرر المجلسن الاعلى اعتبارما ذات قیمة تاریحَیة ٤‏ والوجودۃ لدی الوزارات 
والمسالح الآخرى أو لدى الأفراد والهيئات . 
مادة ه ‏ جمع الوثائق الحكومية : 


اذا قرر الجلس الاعلی للدار آن وثيقة ذات قيمة تاريخية وجب علی 
الوزار ه أو الصلحة الحكومية التی تحوز ها أن سك لهها للدار یم کرد 
اخطار ہا بذلك . 
مادة  "‏ جمع الوثائق الخاصة بالافراد والهيئات : 


يجوز لوزير الارشاد القومى بقرار يصدره بئاء على طلب المجلسى الأعلى 
للدار آن یقرر اعتبار ایه وثيقة لدی الامراد او الهیتات ذأت قیمة ااتساریح 


YA —‏ — 
القومی -- وق هذه الحالة یعد حائز الوثبقة مسئولا عن المحافنله علیها وعدم 
احداث أى تغيير بها وذلك من تاريخ ابلاغه هذا القرار يكتاب موصى عليه 
مصحوب يعلم وصول ‏ كما يحظر عليه اخراجها من الجمهورية المصرية 
أو التصرف فيها بأى وجه من الوجوه الا يترخيص من وزارة الارشاد القومی 
وعليه عند التصرف فيها ابلاغ المتصرف اليه أن الوثيقة معنيرة من الوثائق 
ذات القيمة للتاریخ القومی . 


مادة ۷ - الاستیلاء على الوثائق : 

یجوز لوزیر الارشاد القومی آن یستولی علی الوثائق النی توجد لدی 
الافراد آو الهیثات بقرار منه بناء علی اقتراح المجلس الاعلی للدار الذی بقدر 
قیمة التمویض الذی یمنح لالك الوثئیقه وینشر قرار الاسستیلاء فى الجريدة 
الرسمية ‏ وعلى مالكها أو حائزها تسليمها الى الدار خلال ثلاثين يوما من 
اخطاره بالقرار بكتاب موصى عليه مصحوب بعلم الوصول . 


ویخطر مالك الوثیقه بقیمه التعوینس المقدر بكتاب موصى عليه مصسحویه 
ثلائين بو ما من اخطار ه ۰ 

وتكون المعارضة أمام المحكية الابتدائية المختصة وتنظلرها على 
مادة ۸ ۔۔۔ وجوب ( ختم ) بصم الوثائق القومية : 

الاوراق التی تسلم الى الدار باعتبارها من الوثائق التاريخية القومية 
تبصم بخاتم الدار وتودع بها ولا يجوز نقلها من أتسايها ولا | تعمالها 
الذى تقلت مئه . 





مادة ۹ - السماح بآخذ صور -: الونائن : 

يجوز التصريح بأخذ صور شمسية أو خطية من الوثائق المودعة بالدار 
طبقا القواعد التى يحددها المجلس الاعلى والتى يصضصدر بها قرار من وزير 
الارشاد القومى ۰ 


لد اء س 


وتژدی عن هذه الصور الرسوم المقررة لاستخراج صور من الأوراق 
الرسمية ما لم يكن مقررا عليها رسوم خاصة يمقتضى القوانين المعمول يبهة 
فى الجهات التى نقلت منها الوثيقة ‏ كما يجوز تخفيضها أو الاعفاء منها 
وفقا للقواعد التی یحدد‌ها قرار یصدره وزیو الارشاد القومی بتاء علی اقترا 
الجلس الاعلي للدار . 


مادة ٠١‏ تشکیل اللجان الدائمة للمحفوظات : 


تولف بکل وزارة لجنة دائية للمحفوظات يصدر بتشكيلها قرارنمن 
الوزیر الختص وتکون مهمتها الاشراف علی صيانة محتوظات الوزارة وتنظییها 
وعمل سجلات لها وتکون هذه اللجنة حلقة الاتصال بین الوزارة وبین دار 
الوثائق التاريخية القومية . 


مادة 1١‏ الفسرز والاعدام : 


اذا آارادت وزارة آو مصلحة التخلص من بعض الاوراق فعلی اللجنب2 
الوزارية nel‏ عليها فی المادة السابعة بالاشتر اك رب 6 وی 
ات فبهأ دون اتخاذ ذلك الاجراء : ۰ 


: ۔ العقوبات‎ ۱۲ cal, 


يعاقب كل من يخالف احكام المادتين 5 > ۷ بالحبس مدة لا تزيد عن 
ثلاثه آشهر وبغراماه لا تقل عن ۲۵ جنيها ولا تزيد على ۲۰۰ جنیه آو باحجدی 
هاتين العقويتين . 
V¥ bal,‏ : 

فى تطبيق احكام المادتين ۱۵۰۱ 6 ۱۵۲ من شاتون العقوبات یعتبر اتلافا 
للوئاق التاريخية الودعة ف الدار کل کشسط غیها آو تخطیط علیها بالحبر 


. عبث پها یحدث ای تغییر فى الشکل الذی سلمت به‎ of opty 
) آلارشسیف‎ -- 1٤١ م‎ ( 


~- ١۹۰ 
: ١+ مادة‎ 
لوزیر الارشاد القومی - بناء علی اقتراح الجلس الاعلی آن یصدر‎ 
قرارات یعاقب من یخالنها بمتوبة الخالقة وثل فیما یتعلق بالحانثلة علی‎ 


مادة ٩۵‏ : 
علی الوزراء کل فیما یخصه تنفی_ذ صذا القانون ویعمل به من 
تاريخ نشره ق الجريدة الرسمية ». 


صدر بقصر الجمهورية ی ۲۲ شوال سنة ۱۲۷۲ ۱ ۲ بوئية سنة 
1 ) ۰ 


وقد صدرت اللائحة الداخلية للدار یالقرار الوژاری رقم ۸٤‏ لسنة 
٤‏ بتاريخ ۱۹11/۲/٠١‏ وتتضمن ثمانية ينود خاصة باختصاصات الدار 
والمجلس الاعلى واللجان المنيثقة منه واقسام الدار - وقد أوقف العمل بهذه 
اللائحة وجارى تطبيق أنظمة أخرى . 


۲ می ادار آيث و أقسام الدار و مقتنیاتها 


f ¥‏ ) ادارة جمع واعداد الوناتق 2 

تغرف علی وثائق الوزارات والحافظات والوسسات و الهیتات ونقوم 
بتجمیع الوثاثق وتسجیلها وتقدیم التترحات بشان التخلص من بعضها وضم 
ما يراه هاما منها واعداد المقترحات بشأن ما لدى الأقراد من وثائق لصرض 
الأمر على المجلس الاعلی للدار تطبیتا لواد التانون . 

وقد قامت مذه الادارة یضم مچموعات هامة من الوثائق الودعة بوزار: 
العدل و الاوعاف والازهر ووزارة الاقتصاد ودار المجفوذلات العميومية ۰ 
( ب ) ادارة الوثائق السيادية : 


وتضم ۸٩۰۲‏ سحلا ۶ محفظة بها وثائق مغردة . 


ج 
1 — ديوان المعية السنية : 


ديوان العية السنية اسم أطلق على ديوان الوالى أى حاشيته وقد 
کانت مهية مذا الدیوان التاکد من سیر الاعمال الحکومية بنشر الاوامر السنية 
الوجهة للموخلفین ووضع القواعد وتنظیم الاعمال باسم الوالی والفصل ق 
القضایا التی تقدمها اليه الدواوين الأخرى وقد حول هذا الاختصاص 
سنة ۱۲۵۸ ه ( ۱۸۲ م ) الی الجمعية الحقانية ویشمل قسمین : 


اتدمها بتاریخ ۱۲۵ ه ( ۱۸۲۹ م ) وأحدثها بتاریخ ۱۲۹۷ ه ( ۱۸۷۹ م ) 
عذا بالاضافة الى مجموعة کبیرة من الوثائق الفردة . 


القسم الثافی : الوثائق والسجلات التركية : 


. ديوان الخديوى‎ ١ 
. هيوان الجهادية‎ 
. ) دیوان البحرية ( الدوننما الصرية‎ 
. الجمعية الحتاتية‎ — 
. ب مچلس احکام مصریه‎ 
. مجلس بلاط اللك‎ 
. الجلس الخصوصى‎ _ 
. الجالس الابتدائیه‎ 
. ۔۔ مجالس الاستئتاف‎ 
. مجالس الاقالیم‎ -- ۰ 


ہے چ ہم 


A > < کے‎ Oo 


: ادار ۵ الوثائق الخاصة‎ {2 I 


الوثائق الجديدة التى نقلت الى دار الوثائق يعد عام 1158 من.دار المحفوظات 
والازهر ووزارة الاقتصاد وهى ٠‏ ۱ 


— Vit — 


| مجموعة الحجج الشرعية والتقاسيط : 
رمي عة ھ9ٰٰٰو  ٔ‏ ٰٰ 0م 
ووققف وحصر ميراث.من العصر امملوكى حتى اواخر القرن التاسع عشر . 
5 سجلات قيد التقاسيط والأباع د العشورية : 
و هی خاصة بتدوین صور التقاسیط الصادر ۵ مبع التاریح و الرتم + 
٣‏ - وثائق خاصة بدیوان الروزناهة : 
٤‏ - سجلات التقاسیط الخاصا بالتمليك لافراد اسرة محمد على : 
© س الفرمانات والاوامر الکریما : 
فرمانات صایر ۵ من السلطان الى محميدت على LAL‏ و اسماعیل ماش 
ومحمد توقیق وعباس حلمی والی بعض الباشوات مثل رستم باشا وبشسر 
العثماتى . 


مجموعة من صور الفوتوسستات للوثائق الهامة كالاوامر الس لطائية 
والفرمانات الصادرة الى الولاة والتقارير العسكرية وبعضها يتعلق بالحجاز 
واليمن وأوامر صادرة من القسطنطينية ومنشورات خاصة بتعديل نظام 
ضرائب الاطیان وقرارات الجلس العمومی والچلس الخصوصی بشان تنظیم 
العمل بالمديريات وغير ذلك من وثائق حربية هامة خاصة بالٹرنین الشامن 
عشر والتاسسع عشر . ۱ 


۷ - وثاثق خاصة بالارسالیات للحجاز والصرة الشريفة وامر الحج : 


وهذه المجموعة من الوثائق خاصة یاارتبات والاموال الرسلة الی بعض 
رحال: ۰ (دیره؛ “ممكة ' و الدينة وحادم ۰ الجرزمیرن . cul Nil‏ ۱ الصرة الشریفسة 
وما یتعلق بشئون امیر الحج وبعض الوثائق الخاصة بالاوامر الصادرة الی. 


— ا س 


ألولايات المختلفة التی تنتمی الی العصر العثماتى لجمع طيور الصيد (الصقور) 
لارساليا الى السلطان . 


۸ - وثائق باللفة التركية خاصة بالرزق : 
و هی الاوامر اھ يتاع على التماسات مقدمة من الطاليين بتحریر 


سندات الرزق لهم ومدون پکل حجه نوع الرزقة ومتدارها من الافدتة ومکانها 


5 وثائق Lala‏ بنظام الالتزام باللفتین التركية والعريية : 
عتمليك مع بيان قدر كل حصة من الافدنة "و القراریط واسم الشخص النتفع 
بها والجهة المصدقة على ذلك . 
٠‏ سب سجلات الأوامر el sil‏ باللغه العرییه ۶ 
خاصة يصور الاوامر الكريمة الصادرة ف الترن التاأسسع عشر + 
١‏ مجموعات وثائق باللغة التركية : 
و هذه الجموعات خاحسه بدواوین الحكومة ف الثرن التاسع عشی 
ومحافئلة الاسكتدرية . 
الاوامر الخدیوبه السادر ۵ ی Jalal‏ القرن التاسع عشر من الحديوى 
محمد توفيق و عباس الثانی تتعلق بامور متعددة تخص شئون الدوله . 
۳ سب وئانسق الأمن : 
Gils desea, |‏ باللغتین العريية والفرنسية تتعلق باحوال الامن ق 
الكاهرة مئذ بداية فتره الاحتلال الیریطانی لصر سنه ۱۸۸۲ ۰ 
١+‏ اورطةه السودان : 
مجمو عة كبر من السجلات تتعلق بشتون الجیش الصری ف السودان 


رگ القرن التاسع pone‏ ۰ 


— Vit — 


۵ وثائق الثورة dal yell‏ > 
( ؟ ) التلغراقات : 

تبین هذه الوثائق بوضوح مدى شدة ابلقاومة العرابیة وما بذله زعیمها 
أحمد عرايى من حهود طائلة لجمع شمل ااصریین الذين كانوا يرزحون تحت 
نير الظلم والاستيداد فالخديو والانجليز وانصار هذا وهؤلاء ممن كانوا 
يحيكون امؤامرات لسلب استقلال مصر كل هذا تكشفه التلغرافات التى كانت 
همز* الوصل بین عرایی وانصاره من الجیش و الشعب » وقد بینت لنا بوشوح 
کیف التف الشعب والجيش حوله للذود عن حياض الوحلن وهدذا نجد أن هذه 
التلغرافات هى وثائق على جانب كبير من الآهمية اذ أن بعضها يحتوى على 
مراسلات يالشفرة بين نيادة الجیشی الی عرابی آو بالعکس وهى مراسلات 
عسكرية هامة تکشف لنا ایضا عن استعداد الشعب الصری للذود عن وللنه 
بالسال والابسدان . 


( ب ) محاضر لجنة التحقیق بمصر ومحاضر جلسات اجنة تحقیق قضایا الاقالیم: 

تکشف هذه الچموعة بصورة مخزية کیف حدث الاتناق الجائر بين 
حديو مصر محمد توفيق وبين السلطات الاتجليزية ؛ فبعد حریق الاسكندرية 
فى يوليو سنة ۲ ودخولهم الاسكندرية ‏ حاول المصريون وعلى رأسهم 
عرابى مقاومة الانجليز بشتی الطرق ولكن الخيانة لعبث دورها وعندئذ بدات 
تصفية تلك الثورة بكل صنوف الاضطھاد والقسوة والظلم : انشئت لجسان 
للتحقيق فى القاهرة والاقاليم ‏ نشبه الى حد كبير محاكم التفتيقى التى 
اضطهدت مسلمى الاندلس فى العصور الوسطى » كانت مهمة هذه اللجنة 
الضرب على أيدى العرابيين ومن ينتمى اليهم فكان ان تم القيضش علی احمد 
عرابى و آعوانه من الجاهدین وكل من اشتمت اللجان أنهم كانوا على صلة 
يعرايى ‏ الامر الذى أدى الى القيض على عدد كبير من المصريين ووجهت اليهم 
تهم العصیان السلح والتبرع للجیش الصری وعصيان اوامر الخدیوی بعدم 
متاومة الاتجلیز , 


( ج ) قضايا المتهمين بالانتماء للثورة العرابية : 


وهی مچموعة کبیر* من اللفات ببلغ عددها ۱۷ ملفا خخاصا بالمتهمين 
بالانتماء للثورة العرايية مبینا فیها اسم التهم ووظیفته والتهم الموجهة اليه . 


حر ۰3 ۴ سیب 
رد ) تقاریر عن حادث ضرب الاسکندریة سئة ۱۸۸۲ واجتماعات العرابیین : 
وننعلق هذه التقارير يما كتبه الاطباء والقناصل عن حالة الج رحی 
والمصابين فى حادثة ١١‏ يونيو سنة ۱۸۸۲ وآقوال بعض الشهود کالبرنتس 


ابراهیم باشا و استجواب بعض الجنود والوظفین عن الخساثر لتی نتجته 
عن هذا! الح .انتبث . 


ره ) قرارات الجمعیة العمومية والجلس العرق - 

هذه القرارات خاس؟ بالجلس الذی عقد بدیوان وزارة الداخلیه من 
الوزر؛ء و بار الضسباط والوئلفين والذی قرر دعوه العلماء والاعیان والرؤساء 
الروحانیین والوچهاء لاتغاذ ما یلزم من القرارات بالنيابة عن الامة وخلل هذا 
الجلس پتولی سلطة الحکم خلال الحرب وسمى مجلس ادارة الحكومة 
او الجلس الصسرق . 
رو ) قرارات لجنه التحقیق و استجواب التهمین بالانتماء للثوره العرابیه - 


أصدر الخديو محمد توفیق آمرا بتشکیل لجنة مخصوصتة ( قومسیون ) 
فى القاهره لتحقيق تهمةً کل من ارتکب جريمة المصیان او التعدی علی السلطة 
الخدیوبة او اهانة الخدیو سواء اکانوا فاعلین اصلیین ام شرکاء » وناط بهذه 
اللجنة تقديم المتهمين التى ترى ادانتهم الى المحكية العسکریة ۰ وجعل من 
اختساسها القبنن علی ای شخص یشتبه فى أمره . } 
(ز ) مصادرة املاك زعماء الثورة العرايية : 


لم تشتف لجان التحقیق وقومسیون الحصر بتصفية القورة العرابية 
و القبتض علی زعبانها ومحاکمتهم محاکماة صورية وانما تخطت ذلك الى 
مصاد. ۶ املاك الزعماء العرابیین فلم تترك لهم اية املاك من عقار أو أمواله 
حتی الکتبات التی کان یقتنیها بعض الزعماء صودرت لصالح قومس‌بون 
الحسر الذی تولی مسادرة املاك العرابیین . 
( ح ) آعمال قومسیون الخصر - 


وهی عباره عن مراسلات بين نخلارة الداخنية ومديرية الامن وبين مأمور 
سجن العصا٥‏ ویقصد بذلك العرابيين 5 


ب 5151 سس 


(ط) اوراق خاصة بالسجوتن عصاة الخدیوی : 
( ی » سبچلات الئورة dal yall‏ > 

خاصة بقید الحاصیل الزراعیة بالنواحی واملاك العرابیین بالدیریات 
#لختلفة مثل آحمد عرابی بالثرتية ومحمود سامی البارودی بالدقهلیه » وقید 
الکاتبات التبادلة لحصر ومصادره آملاك المتهمين بالعصیان » وقید الصادر 
من لحنة تحقیق قضايا الاقاليم وما یتعطق ببیم املاك العرابیین . 
١‏ وثائق الشركة العاكية لقناة السويس البحرية : 

هذه المجموعة من الوتائق ( باللغة الفرئسية ) وتشتمل على ما یانی - 
۔۔۔ عقود أمتيازات خاصة بحفر قناه السویس ۰ 
۔ انشاء دار الآثار . 
اتفاقيات بين الحكومة والشركة . 
۔۔ تحسین میناء بورسمید وانشا.ء مدینه بور فواد . 
ل محاضر چلسات مجلس اداره الشركة ببور فؤاد . 
حت کن اا2 مرن ى تكلنن اذازة القيركة ۱۳ 
بیم آراخی الدومین . 
— انشاء کوبری الفردان ومستشفی الثرکهة بالاسماعیلية وحوضص 
للملاحة الداخلية ببور فوّاد . 


بے چ om‏ 


6 کے > > 


. انشاء فقتنار بالیحر الاجمر‎ — ٩ 

Glal — 1.‏ بین الحكومة الصرية وقومسیون الدین العام بخصوص 
الدين العام . 
١١١  .‏ - أوراق خاصة بالاعانة التى تدفعها الحكوية ليواخر البوستة 
الخ یو یه ۰ 

١‏ - اتفاق بین وزیر الالیة مصطفی فهمی باشا وبنك روتشیلد 
بتقوینی الوزیر باعطاء سلفیات الحساب الجاری . 
۷ - وتائق صندوق cpall‏ 2 


ق یوم ۲ مایو سنة ۱۸۷۹ صدر مرسوم خدیوی بانشاء صندوق الدین 


— TW — 


.وهو يمثابة خزانه فرعية لخزانة الدولة وكانت مهمته قاصرة على استلام 
الایرادات ابلخصصی 4 للدیون وتقطی هذه الوثقائق الفتر ة من سنة VAV A‏ 
الى ۱۹1۰ وتشمل الوضوعات التالية : 


سب ملفات الراسلات المتبادلة مع صندوق الدين . 

۔۔ ملقات بیان الیالغ الحصلة لحساب صندوق الدین . 

س حفاتر ایرادات ومصروفات وتسویات صندوق الدین . 

ب دقاتر حسابات الاستاذ . 

۔۔ دفاتر حسایات احثیاطی الدین العام . 

ب كقاتر فهرسی حسابات الاستاذ . 

— ملقات التعویضات التي صرفت للافراد و الهینات التی آصایتها 
خسائر نتیجة4 لحادث حریق الاسکتدریه سنة ۱۸۸۲ ۰ 


سپه ہے يہ ہم چم <A‏ 


۸ س سجلات رصید النقدیة المودمة يصندوق الدين . 
1 ل دفاتر یومیه الخزینه . 

۰ -- سجلات التروض المتوحة مقابل رهن . 

۱ - الحسایات العامة لصندوق الدين . 

. العقود والمستتدات‎ ١ 

1 خدمة صندوق الدين . 

. سجلات الميزان العام لحساب الاستاذ‎ . ١ 

. ۔ دفاتر حسایات الكوبونات الجارية بالبنوك‎ ٥ 
. الكوبيا سور المكاتيات الصادرهة من صندوق الدين‎ slis — 14 
. لجنة صندوق الدين‎ 1 

۸ - لجنة التحقيق العليا . 

. واتشاءات‎ ule, 5, — 14 

۰ نكت السودان ۰ 

۱ — سجلات الدین المام . 

۲ - موشسوعات متثوعة . 

۴ منشورات ومراسیم وقواتين ٠‏ 

. نا لشم ايا‎ ٤ 


نت ۲1۸ — 


. تحویل الدین الوحد الی قرض وطنی‎ -. ٥ 

۷ س مقاومة الاوشه . 

. ميزانية الدولة وجرائد رسمية عن صندوق الدین‎ — VV 
. تصفية الدینن‎ - ۸ 

۰ قرض الدومین‎ - ٩ 

۰ . سجلات قید الکاتبات الصادر* من صندوق الدین . 
۱ — سحلات قيد المكاتيات الواردة الى صندوق الدین . 


وهذه الجموع4 من الوئائق معظمها باللفة الفرنسیه . 

مذا بالاضائة الی مجموعة کببرة من الطبوعات الخاصة بستدوق الدین 
المودعة بمکتی4 دار الوثائق وتتعلق هده الحلبوعات بنظام الدو له و احصائیات 
مالية وتقارير عن نظام التجارة الخارجية فى مصر والنظم المالية يمسر 
والقوانين واللوائح والدكريتات والتقارير اللقدمة الى الادارات المختلفة 
يصتدوق الدين ولوزارة المالية والخديوى عن موضوعات مختلفة عن السكة 
الحديد والمحاكم المختلطة فى الفترة من 1417/1 م ل .1955 م . 


: سس وثائق الحمقة الفرئنسبية على مصر‎ A 

وتحتويها ثلاثة البومات بداخلها صور ووثائق خطية خاصة بئابلیون 
وکلیبر ومینو وتشاط الحمنة الفرنسية ق مصر فى الفترة من ۱۷۹۸ الى 
۱۸۰ ۰ 


هذا بالاضافه الی مجموعة کبیر من الوثائق المفردة الخاصة بأحداتث 
الحملة الفرنسية فى تلك الفترة ( باللغة الفرنسية ) . 
8 ب وتائق الأآزهمر : 

کان للازهر ق مختلف العهود دوره الطليعى فى الكفاح القومى ضد 
ظلم الحکام ویقی الستعمرین وکان علی الدوام قاعدة النضال الشسعبى 
والافطلاق الثوری ضد الحکام الظالین والعزاة الواندین وتصور خلك بعضص. 
الوثائق التی ضمت لدار الوثائق عام ١115‏ من الازهر القریف ومنها :2 


— ۷۱٩ — 


٦‏ کت دفاتر تحریر محاسية ایراد ومنصرف جراية الاده المجاورين: 
vi pill,‏ ء لى فقر nl‏ الجامع الا هر 0 


۲ -- دفاتر تحریر محاسبة ومئنصرف اوقاف الجامع الأزهر . 
۳ ۔ مجموعة سسجلات قديية خاصة بحسابات الجامع الأزهر . 
٤‏ ل مجموعة سحلات قديمة تشسمل اہىماء العصبیة الازھریة التائہة 
بتحرير الشريعة المحمدية . 
حفاتر ملخصات الوقفیات . 
دفاتر مرتبات اهل العلم بالازهر سنة ۱۸۸۹ . 
-۔ تفاتر تعداد الطلبة و العلماء بالازهر سنه ۱۸۸۲ ٠.‏ 


< AL 9 


۸ س أمر عال صادر من نظارة الداخلية سنة ۱۸۸۹ بالعفو عن الشيخ 
محمد عبده الذی نفی خارج القطر ثلاث سنوات ورد ما يكون قد تجرد منه 
من الرتب والعنوانات وعلامات الشرف والامتيازات وجواز استخدامه عند 
الاكتهشاع . 


1 س احتجاج بتوقیع علماء الازهر واعضاء الجلس الاعلی علی اقتحام 
الجنود البریطانیین الجامع الازمر فی ۱۱ دیسمبر سنه ۱٩۱٩‏ ۰ 


الفشل شیخ الجامع الازهر بالاسف عما حدث من الاعتداء السایق علی الازهر 
ويذكر فيه أن ذلك قد نقج عن مطاردة الجنود للاهالى الذين التجاو! الى . 
VN‏ نے نت ابلاغ مشہیحھ الأزهر بالاہر الصادر من رکاسة مجلس النظار 
dine 5-0-2 ¥ 3‏ ۰ ۱۹ بالتصديق على النخلام المؤقت بالجامع الاز هر ۰ 
Mew - ۳۲‏ تيد المكاتبات الواردة الی الازهر من الحيات المختلفة 
كديوان عيوم الأوقاف وديوان الروزنامة وديوان الحقانية والجهات الآخرى .. 


— Y¥¥. — 

سجلات قيد الکاتنات الصادرة من الازهر الی الحهات الختلمة 
0 

٠‏ سسجلات الكوبيا ‏ صور المكاقيات الصادرة من الازھر الی 
الجهات ااختلفة ق القرن التاسم عشر . 

-- سجلات خاصة بأسماء النتسبین للازهر من طلبة العلم و الملماء 
والجاورین ق اواخر القرن التاسع عشر . 

۷ -- اوراق خاصة بمشيخة الجامع الازهر وجلسات مجلس ادارته 
للنظر فى شسئونه ف آوائل القرن العشرین . 

۸ - محاضر اجتماعات الجلس الاعلی للاز هر . 

. سجلات قید الدرسین من العلهاء الالکیین‎ -- ٩ 


۲۰ س وتاتق السلاطن والأمراء امماليك و العنمانیین 5 

وهذه مجموعة من المخلفات الاثرية التى لا تقدر بثمن لأهميتها الكبيرة 
ياعتبارها تراثا قوميا فضلا عن قيمتها فى ميدان الابحاث التاريخية ولاسيما 
آن الایحات العلمية المبتكرة فى مختلف اليادين تعتمد عليها اعتميادا كييرا 
فى الوقنت الحاضر ٠‏ 


ولهذه المجموعة اهمية كميرة فى دراسة الآثار والعمارة الاسلامية 
الملوكية الى جاتب أهميتها الكبيرة فى الكشف عن حضارة ذلك العصر من 
٠‏ النواخى الاقتصادية والاجتماعية وهى محور التشاط اليشرى ولب الدراسات 
التاريخية ويعضها عبارة عن دروج من الرق والورق موصول بعضها ببعضص 
یصل طولها الی عده آمتار وهذه الوثائثق صادر* من الحاکم الشرعية القديمة 
مثل محکمه قتاطر السباع والجامع الطولونی والجامم القتوصونی » ومحکمة 
جایع الژاهد وغي‌ها وهی تصور حياة المصريين وطرق معيشتهم فى حتبة 
ضنينة بالوثائق كما توضح نظام التقاضى والوقف فى ذلك العصر واهمها : 

1[ حچه السلطان النصور قلاوون بتاریخ ۲۱ صفر سنة ٦۸٦‏ هاء 

۲ س حجة وقف السلطان حسام الدین لاجین وتاريخها ١؟‏ ربيع آخر 


¥¥i —‏ س 


السلطان الناصر محمد بن قلاوون وتاریخها ۸ جماد 


السلطان حسن ين محمد بن تلاوون وتاريخها 


۳ س حجة وقف 


آخر سئنة نت ھ ٠‏ 


1 — حجة وقف 


۷ ذو القعده سنة ۷۹ھ . 


السلطان الأشر 5 شمیان وتاریخها ۲ جاد آخر 
السلطان آبی سمید برقوق وتاريخها 4 شعيان . 
السلطان فرج بن برقوق وتاريخها ۷ محصرم 
السلطان الاشرف أيو النصر يرسياى وتاريخهة 


السلطان ایو سه عيد حقمق وتاریخها ۲۲ ربیح آخر 


۵ س ححجة وقف 
سنة ۷۷۷ ه . 

8 س حجة وقف 
سنة ۷۸۸ ه . 

۷ — حجة وقف 
سنه ۲ ۸۱ ه . 

A‏ — حجه وقف 
۲ رمضان HAL.‏ - 

٩‏ — حجة وقثف 


.1 — حجة وتف السلطان السیفی قایتبای وتاریخها :۲ ۱. رمضان 


سنه ۸۵۸ ه . 


ومن مجموعات الوثائق القديمة الوجودة بادارة الوثائق الخاصة : 


SU, — ۱‏ السودان ق القرن التاسع عشر وتشمل مجموعة كبيرة 
الوثائق الفردة السادرة والواردة محررة باللفة العربية وهی تتعلق بالچهات 


الآتية : 


| ل محافلة مصوع. 


۳ — حکہمداریة حسور ے 


YY 


مديرية دنقلة . 
حسابات ستار وفيزوغلى . 
حسابات قلم السودان . 
سکت حجدید السودان © 
محصافظه یلع . 
جهادية السودان . 
بربر والجعليين - 
مديرية الخرطوم ٠‏ 
حكيدارية السودان . 
کردفان . 

سواحل الیحر الاجمر .۰ 


ب 9 


تس سیم 


قلم مالية السودان . 


9 عم <> - 


۱¥ 
۱۸ 


وثائق اليين , 


كما تضم ادارة الوثائق الخاصة مذكرات وخطابات الزعماء : 


۔ مصطفئ كامل . 
نت کد فرت ,۽ 
سب سعد رزغلول . 
ل محمد على علوية . 
عبد الرحمن قهمى . 


د — ادارة وثائق الادارة المحلية 


١ 


۲ 
۳ 
٤ 
o 


وتضم الادار* ۱۵۰۷ سجلا » ۲۲۱ محفظة بها وثائق مفردة و هی : 


۲ 


۳۱ 


vf 


TE 


1 


۷ -- مديرية الحیزة . 

۸ - مديرية الفیسوم . 
-- مدیریه أسيوط . 
۰ — مدیریه چسرچا . 
"١‏ ديوان الداخلية . 


فل سحه ادارة وثائق الضتيات 


وتشم ۲۸۲۱ سجلا ومچموعات كبيرة من الوثائق المفردة باللفتين 
التركية و العربیة هذا بالاضانه الی بعض الوئائق بلغات اجتنية تتعلق 
بالاتی ۰ 

.مع البوستة ألخديوية ۰ 

۴ القفاطر الخيية . 


سب ۲۷ ہہ 


۳ الساحلخانه . 

ع س مصلحة. خفر السواحل . 
ه - القومبائية العزيزية . 

. القومبائية الجيدية‎ — ٦ 
۷ 

۸ 


۱ ديوأن الرور و السکه . 
۳ - الترعة الاسماعئلیة . 
٤‏ ليمان رشضيد , 


تيوان الترسانة . 
٦‏ -- تناتیش عموم الاقالیم البحرية والقبلية . 


و سب آدارة وثائسق الانتاج 


وتضم ۵۸۷۲ سجلا » ۲۷۸۲ محفظة بها وثاثق مفردة مدونة باللغتون 
العربية والتركية تتعلق بالجهات الاتية : 
۱ -- دیوان الالية . 
۔-۔ دیوان الایرادات . 
— دیوان الاخشساب . 
س دیوان تجارة ولي النعم . 
س كيو أن دائرة محمد سمید . 
مجلس تجار مصر . 
س ديوأن الحفالك . 
س الدايرة الستية . 
بے دايرة الهامی . 
۰ — دیوان التجارة والزراعة والبیمات . 


بحسا يح ہم 


9 + € عن هھ 


0 اينيد 


( ز ) الفترة التاريخية التى تغطيها الوحدات والمجموعات الارشيفية 
ااسودعة بالسدار : 
تعحلى مجموعة الوكائق و السجلدات الفترة من 14 ھ حتی الغاء صندوق 
الدين والمحاكم المختلحلة حوالى سئة .111 هذا بالاضافة الى مجموعات من 
سور وثانق التوره يوليو ۱۱۰۲ مثل تنازل اللك -- اعلان الحکم الجمهوری - 
القوانين الاشتراکیةه — كما توجد نسخة من وثائق السد العالى الخاصة 
بتحويل مجرى نهر الثيل بحضور بعض الملوك والرؤساء العرب . 
( ح ) الفهارس والادلة والتس_ جيل : 


| س توجد فهارس موجزة للمجموعات والوحدات الارشيفية الودعد 
فى السدار . 


۳ — تم اعداد دليل لوثائق العرابية من عدة مجلسدات بش مل 
ڪل مجلد موضوعا معینا منذ عام ۱۸۸۲ . 

1 اقم اعداد دليل لمجموعة وثائق صندوق الدين فى الفترة من 
٦‏ الی ۱۹۹۰ء 
( ط ) اللغات المدونة بها الوثائق المودعة بالدار : 

العرييةة . 

. is pl 

الفرئسیة . 

الانجليزية . 

الايلالالية . 

الالملانية . 

الأمهسرية . 
( ى ) دور الوثائق الاقليمية والارشيفات المحلية : 

يتجه الراى الى انشاء بعض دور الوثائق الاقليمية وستكون الدار 


الاولی بالاسکندریة وحتی یتم انشاء دور الوثائق الاقليمية تقوم آدارة جيع 
)@ 10 ~— الارفسیف ( 


س إا س 

واعداد الوثائق بحصر الوثائق المودمة بالمحافظات ( بالمصالح ‏ المحاكم ۔_ 
الهيئات ) واعداد دليل للتعریف بمجموعات الوثائق المودعة فيها مثل : 

۱ س محافظلة الاسکندرية . 

هذا تالاضافه الى ما قامت به ادار ه الجمع من حص وتعریف واعسداد 
غهارس للوثائق المودعة فى الجهات الآتية : 

( 1 ) دار الحفوظات العيومية بالقلعة . 

us )‏ ( وزارہ الأوقاف ۰ 

( د ) الشهر العقارى بالقاهرة . 

(ح) مجلس الوزراء . 

( و ) المحاكم الشرعية على مستوى الجمهورية . 

(ز ) وزاره الخارجية . 
( ك ) القوی البشرية العاملة بالدار ومژهلاتهم : 

يعمل بدار الوثائق Yo‏ من حملة المؤهلات العليا فى وظائف مدیری 
cal slat‏ ورؤساء أقسام وأعضاء فئيين من خریجی كليات ) الاداب- التجارة — 
J gral — das All‏ المین س الالستن ) ۰ 


كما يعمل بالشيئون الادارية ثلاثة من حملة المؤهلات المتوسطة هذا 
بالاضافة الى Shall wo daa!‏ والفرازين قر المؤهلين . 
( ل ) مجلة الونائق ( الآرشيف ) ٠‏ 

لم تصدر دار الوثائق مجلة دورية متخصصة عن الوثائق ونشاط الدار . 
( م ) مكتبة دار الوثائق : 

یوجد بها ).۱ کتابا باللغة العربية . 


. كتايا بالاتجليزية والفرئسية‎ ۹۲٦ 


— ¥ 


۹ كتابا بالايطالية . 
٠.‏ کتابا بالالاتیسه . 


ولا تعتير هذه مكتبة متخصصةء نظرا لانها لا تحتوی على الكتبه 
نون( التحف والملعارض التاريخية - 

نعل الی دار الوثائق الثومیة التحف الشؿ4اریخی الذی کان بدای 
المحفوظات العمومية بالتلعة وتم تدعيمه ہبعض الوثائق المودمة بدار الوثائق 
وأصبح الآن يضم وثائق كثيرة أهمها : 

سنس وثاتق عن نظام الالتزام * 

a —‏ و قف سلاطين وأمراء المماليك و العثمائیین ۰ 

۔۔ اقدم السجلات الحسابية فى القرن التاسع عشر . 

بعشی القوائین الصادره ف القرن التاسسع عثر . 

بعضی وثائق ثورة بولیو ۱۹۵۲ ۰ 
« س ) خدمة البحث : 

تنفیذا للمادة الثانی من القانون ۳۵۲۱ لسنة ۱۹۰ تقوم دار الوثائق 
الذکر و اللائحة الداخلية للدار الصادرة بالقرار الوزاری رتم ۸6 لسنة 1۹16 
حيث قمر الاطلاع على الوثائق على فئات معينة من الدارسین والمتقدمين 
لاعداد رسائل علمية للماجستر و الدکتوراه والیحت الحر للتألیف ,4 ds‏ 
تزكية الجهات التی تضرف علی هذه الابحاث کما تتخذ يعض اجراءات الامن 


ویتقدم الباحث بطللب الاطلاع علی استمارة معمدة لذلك ويرقق يها 
حسورنين هذا بالانافة الى خطاب تزعیه من الجهة التی تشرق على اليحث 


— Y¥A — 


وقد بلع عتد اليا حثين ق عام ( ۱۹۷۱ ) ۷ مد یبن ٤‏ ۱۷ سودائیا ۳ 
وتفتح الدار أيوابها للياحثين والزائرين من الساعة A\/,‏ الى الساعة الثانية 
شتسه الظهر ۰ 


(ع ) میزانیة دار الوثاقق : 

ol‏ تخصص للدار ميزانية مستقلة وانما تندمج اليزانية ضمن ميزانية 
دار الکتب و الوثائق القومية ( الهيئة العامة للكتاب ) التابعة لوزارة 
الثقافة والاعلام . 


( ف ) مجالات التعاون بين دار الوثائق القومية ودور الوثائق والارشيفات 


> Aas yell 


ان ایجاد نوع من التبادل والعلاقات بين دور الوثائق العربية يحقق 
التکایل للمچموعات الودعة لدی بعض الجون التی کان یتصل تاریخها ببعضها 
مثل مصر والسودان هذا بالاضافة الى ما يمكن القیام يه من عقد موتمرات 
للأرشيفيين العرب سنویا ق کل دولة من الدول العربية لناقشة مش کلات 
دور الوثائق والايحاث الخاصة بالتطوير ‏ كما يمكن تيادل الخيراء للوقوف 
على أحدث النظم العلمية لتنظيم الوثائق واسترجاع المعلومات , 


( ص ) الوثاقق المصورة بالميكروفيلم : 

الاصول ‏ حتى يمكن اطلاع الباحث على هذه الافلام ياستخدام اجهزة قراءة 
الميكروفيلم بالدار كما يمكن الحصول على صور مطبوعة من الوثائق ‏ أو 
الاطلاع على الاصول أن لزم الامر وهذه الوثائق عن ; 


. ) العلاقاات الامريكية المصرية فى القترن ۱۹ ۱ فیلم‎ .- ١ 
. ) آقلام‎ ٩ ( متکرات عبد الرحمن فهمى‎ - ۲ 

۲ - مذکرات سعد زغلول (.۰ افلام ) . 

1 ۔ مذکرات محمد فريد ( ۲ افلام ) . 

0 س مذکرات مصطفی کامل ( فیلمان ) . 


س ۹ — 


مذكرات محمد على علوبة ( فیلم واحد ) . 

مذکرات عبد النعم یاور ( فیلم واحد ) . 

وثائق الاوقاف ( فیلم واحد ) . 

وثائق وزارة الخارجية عن اليمن ( فيلمان ) ٠‏ 

وثائق شرعية عن قضاء الیمن ( فیلم واحد ) . 

٠ ) وثائق المانية من جامعه میتشجن ( 15 فيلم‎ 
Book of National Archives Procedures 


— Y¥i — 


القصال اساي عنم 
أمن الوثائق 


او ¥: الامن الذاتى js‏ 


الاخرى التى يعمل بها نتيجة عدم التزامه بمراعاة الحظورات مثل : 


يؤدى التدخين الى القاء بقايا السجائر ااشتعلة ق محطات البنزین 
او مصائع الورق أو النسيج أو الكيماويات » وغرف حفظ الوثائق ومخازن, 
الکتب » الى حدوث حرائق تودى بمقتنيات اللمكتبة أو الوثائق الامة آو. 

لذلك يحب الالتزام بعدم التدخين فق اماعن العمل الحظور فیه-- 
التدخكين . 
۲ ب تساول آلشرویات ۰ 

آن تناول الشرویات کالشای والقهوة والرطبات فی مکاتب التسچیل. 
والسکرتاریا» والارشسیف وشئون العایلین وشئون الطلاب © يعرض 
الاوراق المستخدمة ق مكاتب العاملين لخطورة يالفة » فقد يؤدى سقوط 
کوب من الشای متلا علی شهاده میلاد موخلف الى تخر صرف معاثہ ے 
حتی يتم استخراج شهاده أخرى بعد مدة طويلة » أو على مستئد تضية 
يهم الحهاز ©» ويؤدى ذلك الى ضياع مصالح الدولة أو المواطنين . 


س ۲٣۲‏ سہ 


غرف حفظ الوثائق ومراکز المعلومات والمكتيبات ‏ الى تكائر الحشرات 


لذلك يجب أن تخصص غرفة ( کافتیریا ) فى كل جهاز من اجهزة 
الدولة ‏ یصرح للعاملین بالتردد علیها نی وقت محدد ( نصف سےاعة 
یومیا مثلا من الساعة ۱۱ الی ۲۰ر !۱ ) لتناول الاطعمة والشروبات » مع 
حظر تناول االشروبات والاطعمة و التدخین نی الکاتب » وی بعض دور الوثائق 
ی ایطالیا یصرح للعابلین بالخروج دة تصف ساعة ( من الساعة ١١‏ الى 
الساعة ۱۱۲۰ ) لتناول الاطعبة والشروبات فی آقرب الاماکن ( ارشیف 
الدولة فى روما ) والعودة بعد ذلك . 
ثانیا : الامن الصئاعی : 

الامن الصتاعى : هو ما يوفره الاتسان من وسائل للمحافظة علی سلامة 
وأمن وسائل الانتاج » فى المصاتع والشركات > أو على امن وسلامة الاوراق 
فى دور الوثائق وأقسام الارشيف والخازن والكتبات ‏ يما يضمن سلامة 
العمل والعاملين على حد سواء مع مراعاة الآتى : 

١‏ أن يكون المكان صحیا ٤‏ مع تجنب البدرومات الرطبة التى توجد 
Ue‏ مواسير المياه والصرف » وصتدوق توزيع الكهرياء الرئيسى الذى يعرض 
المينى للحريق والضياع »© نتيجة تسرب بعض الياه اليه والتى يتسبب عنها 
الشن التهرباتى : 

٢‏ -- تزوید حور الوثائق وأقسام الارشيف وغرف حفط الوثائق بأئابيب 
اطفضاء ٤‏ وأجهزة الانذار ضد الحريق . 


۳ — قزويد غرف حفظ الوثائق: نيعض: الخزائن الحديدية المعدة لمقاومة 
الحريق لوضع الوثائق الهامة والسرية فيها . 

٤‏ — تزويد الميتى ( بسكينة ) لقطع التيار الكهربائى عن البنی عقب 
اتتهاء العمل حتى لا يتعرض للحريق نتيجة ماس كهربائى . 

© — تزويد العاملين بقفازات من البلاستيك أو المطاط ونظارات لمقاومة 


س ۲٣۲۳۳‏ ہہ 
ثالثا : الامن من اخطار الحریق و الحروب : 
تحتاج اجوزه الدولة و الاحهزه الخاص4 کالصانع و الشرکات الى 
الاحتفانل بالاوراق الناتجة عن تشاط تلك الاجهزه » من وثائق ومستندات 
هامة ٤‏ وذلك فى غرف حفئذ خاصتة لدد معینة » بالاضافة الی ما یحفظ منها 
حنخلا مستدیما لاهمیته التاريخية » آو للرجوع الیه آئناء اداء العمسل س 
.وبحتاج ذلك الى مزيد من العناية وخاصة ضد اخطار الحریق الناتج صن 


حد سمواء 2 


ولكى نتجنب حدوث الحريق وللوقاية من اخطاره فى المستودعات 
وغرف حفظ الوثائقی - یجب آن یکون البنی الخصص لحفظ الوثائق مدا 
.ومجهزا لقاومة الحریق ۔۔ بان یکون مزود! باثاث معدنی کامل من روف 
ومکاتب ودوالیب بدلا من الرفوف والکاتب الخشبیاه . 


وآن تتخذ الاحتیاطات اللازمة ضد الحریق کینع التدخین »© والتأكد 
من سلامة الاسلاك الكهريائية » وتركيب سکينة لفصل التیار الکهریائی: 
عند ull Jar.‏ المعد لحفظ الوثائق . 


كما يجب تزويد البنی باجهزة الانذار ضد الحريق التی تساعد علی 
سرعة القضاء علی حرائق عند تشوبها » مع توقیر آنابیب الاطفاء الناسبة 
وخاسة المحتوية على ثانى أكسيد الكربون - حيث انها لا تترك آثار یسعب 
اسلاحھا فی الاوراق . 


اما فى حالة الحرب ‏ فیجب حماية الوثائق والخدلوطات من الدمار 
والضشياع ‏ وذلك بترتيب الوثائق فى مجموعات وتسجيلها فى قائمة من 
فسختين لبيان محتويات کل مجموعة ؛ ووضعها فى صناديق معدنية أو من 
الخشب الیلن بالزنك ( الساج او السفیح ( — Riad pudgy‏ من العكية 
مع مجموعة الوئانق او الخطوطات -- وتوضع النسخة الاخری فى ملف یحفظ 
لدى الموتلف أو الامين المختص وتنقل السناديق الى مان مأمون بعید عن 
الاماكن المعرنسة لاخحطار الحرب ( مثل مغارة فى مكان ما فى الصحراء ) . 
.وبعد أن يتحقق الامن والسلام . ترد الى أماكنها بسهولة ويسر . 


ہے 595 سب 
ملحوظة : يجب وضع بعض الواد الكيماوية فى الصنادیق لامتصاص 
الرطوبة الزائدة وللقضاء على الحشرات والفطريات التی تضر بالاوراق آثناء 


> Basll الامن من التقادم الطبيعى ونسوء‎ ; Leal, 
الحفظ هو عملية ترتيب وتخزين الوثائق بنوعياتها المتعددة » بنظام‎ 
. يضمن سلامتها » ویمکن من الوصول اليها يسهولة اذا ما اريد الرجوع اليها‎ 


ویعتبر الحفظ الذاكرة الحية للمنشات والوسسات والاحهزة - لذاك 
یجب الامتمام بتوفیر الامکانیات اللازمة للحفظ السلیم » من حیث ایجاد الکان 
الناسب البعید عن الرطوبة الزائدة الضارة بالائسان والاوراق معا س مع 
الاهتمام بتجهیز غرف ban‏ الوثائق بالائاث العدنی الناسب عا سبق آن 
ذکرت > فالکثیر من الوثائق یتاثر نتیجةه سوء الحفظ ونتيجة التعرض. 
للحرارة والرطوبة ومعدل الحرارة - والحشرات الضارة والاس تهلاك 
الناجم عن كثرة الاطلاع ‏ كل هذا پعتبر من آسباب تلف الاوراق — مما 
یوّدی الی تقصیر عمر مادة الورق -- وینتج عن ذلك فى معظم الاحوال نمو 
الغطریات والعفن علیها , 


لذلك فان حفظ الوئائق یعتبر مشکلة کبری للقائمین باعمال الارشیف -- 
وخاصة من حیث عدم ملاعية آماکن الحنظ » فأهمال أوراق الدولة يؤدى الى 
تراکم الاترية والقائورات علیها سنوات طويلة » لوضعها فی يعض المخازن. 
والیدرومات النافية للشروط الصحية » ولشروط وسلامة الاوراق -- لذلت 
يجب علاج المشكلة لكى یتحتق آين وسلامة الوئائق 


و التقادم الطبیعی للاوراق الختزنة ف تلك الاماكن ‏ كثيرا ما يكون. 
سييه أحد العوامل الآتية : 


: ب الضف وء‎ ١ 


يجب حماية الاوراق ( الوثاكق ) من الضوء الطبيعى كشوء. 
الشمسن الباشر أو الضوء الصناعی ¢ حیت $2541( الى تلف الورق من حیث۔ 


TY OF cc‏ سے 

لونه وقوة تماسكه © كما يؤدى الى سرعة فساد مادة حير الكتابة “٤‏ وخاصة: 
الضوء الذى يعتبر مصدرا للاشعة فوق البنفسجية الزائدة التى تؤثر فى الوثائق 
باضرار بالغة » لذلك يجب حفظ الوثائق فى دواليب أو آدراج أو خزائن معدنية 
حل انها ال وء . 

ويجب مراعاة حفظ الوثائق النادرة والوثائق الهامة والتاريخية فى مكان 
٤ gla.‏ يضاء عند المرورة بمصابيح كهربائية ضعيفة بحيث تسمح بالرؤية 
فقط ‏ أو تكون النوافذ من فوع مزود يزجاج عازل متين فى الجزء العلوى 
من الحائط -. تحجب الضوء الشدید الوثر علی الاوراق » وتصد اشعة 
الشمس الباشرة وتعمل على تفريق تلك الاشمعة . 


؟ ل الرطوبة : 

تعتبر الرطوية من أهم الامراض التى تصيب الاوراق وخاصة قى 
البلاد الاوريية الباردة ‏ وتظهر على الوثائق والمخطوطات بشكل بقع مائیة ٤‏ 
غالبا ما توجد فى الاطراف » وینشا هذا اارض من تزاید نسبة الرطوبة ق 
غرف حفظ الوثائق أو مخاژن الکتب ريم 


ولقاومة مذا الخدلر یجپ استخدام جهاز تكييف الهواء لضمان وجود 
درجة ثابتة ومناسبة > بحيث لا يحدث تذبذب لدرجة الرطوية أو الحرارة من. 
انخناس او ارتفاع - الی نهایات صغرى وكيرى وهذه التغييرات تؤثر على 
ماده الورق وتضسعفها وتجعلها هشة قابلة للفناء وتثر ایضا علی الداد 
أو حير الملباعمة ومثال لذلك : 


— الوثائق المكتوبة يمداد يحتوى على الحديد والكريون آو الحبر اللون 
او حبر الذهپ تتاکسد لوجودها فى أماكن نسبة الرطوية فيها عالية # هذا 
بالاسافة الى خليور بقع بنية اللون على الورق . 


: ب. العلاج للرطوبة‎ ٣ 


يه شن »لا ج مر دس As glo >I!‏ عادہ باستخدام خكريونات الماغنسيوم وذلك. 
بغسل الاوراق السابه بیرنی الرطوبة بمحلول بنسبة ۲۰۰ لتر ماء 4 .30 
جرام خریونات مغنه .روم باتباع الخلو ات التالية : 


إل — 


lass‏ ده ساعتين یق حوض أو غلاية موصلة بسخان ق وضع مرتضع 
عن حوض غسسل الورق ( الوثائق ‏ الكتب ) . 


(ب ) يسستقيل lam‏ المحلول المغلى بعد تبریدہ ق حوض الغسل بواسطة 
خرطوم موصل من الغلاية المرتفعة الى الحوض بعد ساعتين من غليانه 
7 اتظر الرسم ) ۰ 

( چ ) بعد تبريد المطول. توضم. الورقة الصابة بالرطوبة ی شبكة 
حوض به محلول لدة ثلاث ساعات , 

)3( تخر بح الورقة من الحلول وتوضع على ورق الفیلتر ( filtro‏ 
تحفف الورقة يتشرها ق مكان معرض للهواء ع اذا كانت تسبة أصسابة 
'الورقة موسميطة ‏ أما اذا كانت نسبة أصايتها كيرهة فتحفف ق أفرأن كهربائية 
بعيدة عن الهواء » حتی لا یوثر تیار الهولاء علی الورعْة الضنعينة فیمزقها . 

( ه ) تقوی الاوراق الصابه بعد تجفیفها بادة جلوتوفکس ۰۰ 


( و ) يجب أن تكون نسبة ترکیز ماده التقویة حسب سك الورقة 
المطلوب تقويتها ‏ ولابد من وزن الورقة المصابة لتحديد نسبة تركيز مادة 

فاذا کانت الورقة سميکة » فیحضر لها محلول تقوية بنسبة ۲ 7 » واذا 
كانت رقيقة يحضر لها بنسية )/ » أى یتناسپ سمك الورقة مع قوة ترکیز 
الحلول تتاسب عكسى © كما تكون التقوية على وجه واحد للورقة وق أتجاه 
واحد للقرشاة ( يجب استخدام الخلاط الكهريائى عند تركيز المحلول لزج 
ألادة بالماء ) . 
> س آلاتریه والتاژات الضارة : 


یجب تنقية الهواء الداخل الی غرف حفظ الوکائق من الاتربة والغازات 


Y¥V —‏ — 
الضارة مثل ثانى أكسيد الكبريت » وذلك عن طريق أمرار الهواء فى مسا 
يارد مخلوط بمحلول قلوی » حيث أنه ذو آثر فعال فى القضاء على ثقاتى 
اكسيد الكبريت وازالة نسبة كبيرة من الاترية ويساعد أيضا على منع الصدا 
عن الاسطح العدتية التی یمر الهواء علیها . 


© ہم الحسرارة : 


تؤثر درجة الحرارة اذا كانت أعلى من العدل الطلوب ق الورق > 
فيتغير لونه الى اللون الاصفر ‏ ويصبح هشا قابلا للتكسر ‏ لذلك يجب 
الاحتفاظ بدرجة حرارة مناسبة داخل غرف الحفظ ‏ مما يطيل عمر الوثائق . 

ويجب ان تكون درجة الحرارة بین ۱۸ » ۲4 درجة مئوية » حیث آن 
هذه الدرچة تریح القائمین بالعمل » وتساعد علی حفظ الاوراق التی یخشی 
علیها من التتادم . 


( ملحوخلة : يجب استعمال أجهزة قياس وتس جيل درجة الحراره 
والرطوبة الجوية ذات الوشر التی تعمل بالکهرباء ) . 
٦‏ - العسلاج الحسرارة : 

تعالج الاوراق التی تصاب بالاصفرار لتعرضها مدة طويلة الضوء. 
الشديد او الحرارة العالية وخاصة الاوراق الطیوعة - من وثائق وجرائد 
ومجلات . بالغسل الکیماوی بمادتی الکلور 10:0 انتیکلور ۵0۱01070 - 
وذلك بتحضیر اربعة احواضش ‏ يوضع ف الاول مادة الکلور بنسبه ۱۰ 
والرابع به ماء جار للفسل آخر الامر » ویجب استعمال قفاز طبی اثناء 
عملية الغسل مع اتباع الخحلوات التالية مَّ 

( ۱ ) توشع الورقة الهشة آو الصابة بالاصفرار فق شبكة معدنیه 
پناسبة لحجم الورقة » وتغیر ی الحوض الاول » وذلك بوضع الشبكة 
وبها الورقة مائلة حتی تتشرب الحلول . 

( ب ) تخر الورقة بعد ترکها لدة ٠١‏ دقائق قى محلول الکلور . 


( چ) توضع الورقة بعد ذلك فى حوض الماء الجارى لفسلها وتخلیصها 
من ماده الکلور ۰ 
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( د ) تخرج من الحوض وتوضع ف الحوض الثالث الذى يحتوى على 
الاتتيكلور Uso Anticloro‏ ¥ 353 مادة الكلور على الورقة © ثم توضع 


( ه ) تصفى الورقة من الحالیل بوضمها علی ورق فیلتر ( ( 11150 
أشيه يورق النشاف ‏ ثم تجفف أما فى المنشر أو قى الافران حسب حالة 
الورقة ‏ وتقتوى بعد تجفيفها » وتترك لمدة يومين ثم تكيس بالخساغط 
( المكبس ) الکهربائی لبسط الثنیات . 


آما اذا کانت الورقة مصابة بتاکل آو تمزق ولیست مصابه بالاصفرار 
او هشة » فتفسل بالاء الداقیء لدة خمس دقائق ثم تخرج وتصفی وتجنف 


وتقوى معد ذلك » 


_— الطفلنات و الحشرات ۰ 
يحب صیانة الوثائق من الحشرات الضارة على مختلف أئوأعها» 
مثل ol oll‏ والنمل والحشرات الثاقية والفطریات والبکتریا ‏ هذا 
بالاأضافة الى القوارض و الفتران » وذلك بطرق الايادة المختلقة باستعمال 
:الميميدات الكيماوية التى لا تترك أثرا ضارا على الورق ٠‏ 


خامسا ٠‏ الترمیم والحفظ والصیانة : 

أن الحديث عن حفظ الوئائق يجب أن يكون غير محدود © بالقياس 
الى الوسائل العدیده المستخدمة 3 هذا الشان ٤‏ کہا أن تحدید اساپ 
تلف الوثائق يعتبر مرحلة سابقة لعملية الترميم التى يجب التعرف على 
أسببايها لتوفر الامن والصيافة لسلامة الوثئائة ۰ 


وعلى رأس مشاكل حفظ الوثائق مشكلة ايجاد البانى الملائية التى 
.تتوفر فيها الشروط الآتية ٠‏ 


| س تجتب الرطوبة ( بوضع رقائق من الالومنيوم فى مواد البناء 
للاحتفاظ بدرجة حرارة ثابتة ) . 


ے ۲۳۹ — 


. العزل الحرارى والعزل الصوتى‎ ١ 
تفادی العوامل الجویة ( بايجاد تهوية ميكائيكية لتحل محل التهوية‎ -- ۳ 
. ) الللبيعية‎ 


1 ل تجنب الانهيار . 
ه ‏ الوقاية من الحرائق . 
5 الوقاية من الفيضانات . 


ويتوقف الحفظ السليم للوثاثق علی درجه تجهیز الاماکن بالاثاث 
المناسمب الذى يتميز بدرجة معينة من الصلابة والمتافة لتحمل ثقل الوثائق 
ملفات . . . الح ) ۵ 


وتعتبر عملية الترمیم مسالة هامة للمحافظة على الوثائق » ولضمان 
امن الطومات . وقد اعطت کثیر من البلدان الاوريية الاولوية لهذه الشکلة 
وخاصة فى الارشینات الايطالية ق العاصمة والدن الاخری مثل ( روما س 
قلورتسا ‏ لوكا میلافو - بالرمور - فینسیا) » وربما کان ئلك بیرجع 
الی ارتناع النسبة الئوية للوائق التی لحقت يها الاضرار لاسياب 
مختلفة » لذلك یجب الاهتمام بخدمات الترمیم و الصيانة ودعمها بوسائل 
صسص-- ۹+000 


ولا ينيغى ى الوقت ذاته أهمال مشكلة الحفاظ على الوثائق يأشكالها 
التمدده سواء من الخلو اهر الجویه آو الاستهلات الناجم عن كثرة الاطلاع é‏ 
أو عاديات الزمن والاحداث الناشنه عن الانسان کالصریق والحسروب 


وقد تقدمت حلرق الحنط اريت والسیانه ق ايطاليا منذ قيام 
الوحدة الايطالية : و استخدمت دور الوثائق وادارات الارفسیف الم نی 
الحديث واوعية الحفظ الناسبة ء واجهزة التنبيه الاتوماتيكة قد 
الحسرائق . 


— 160 س 
ايطاليا » تجرى للوثائق عمليات جراحية » تعطيها كثيرا من المفاعة التى 
تصارع بها الظروف الواجهة لها التی قد تعرضها للفقتاء . 


oly‏ عملیه آرجاع کتلة من الورق والطین والصدا » الى کاپ مقروء 
ف, عمجم عادی » هی مهمة تستحوذ اهتمام الانسان — وهذا ما حدث. 
عتدما تمرضت الوثائق المودعة فى آرشیف فینسیا لغیضانات Cd pall‏ 
توفمیر سنة ۱۹1۱7 — ووجه النداء من الجلس الدولی للوتائق للمساهمة 
فى انقاذ وثائق فینسیا » فهب خبراء الترمیم والصيانة لنجدة وانناذ مذا 
التراث التاریخی القیم » واعادوا الحياة الی وثائق وسجلات تجم ده 
من الیاه والرطوبة وغیر خلك من الوثرات . 

كما عولجت الرتوق القديمة التحجرة واعیدت الرونة اليها »2 ولكل؛ 
حالة علاج خاص »؛ كما تعالج احیانا اختام الرصاص التی تصاب بمرضص 
أكسيد الرصاص فتتحول الی مادة بیضاء کالدثیق وذلك بطرق علمية معينة . 


سادسا : وقمر الوثائق ( الاوراق ) خلال عملية الترميم بالمراحل الآتياة : 

۱ - عملية ترقيم أوراق الملف أو الدفتر الذى سيجرى ترميمه . 

؟ س عملية التصوير الاولى قبل الترميم لاثبات حالة الوثيقة أو الدفتر. 

۲ - عملية التطهیر آی التبشر ياستعمال الغازات فى جهاز التيخير . 

. س عملية غسل الوثيقة أو الدفتر بعد فك أوراقه‎ ٤ 

ه س عملية نشر الوثيقة لتجف على أحبال متقاربة . 

شت عملية اللصق ( بمادة الكله ) ‘ 

ا ل عملية التصليح أو المساواة ( باستعمال الاستيكة Stecca‏ 
وهی آشیه بمقبض من العاج مثل فتاحة الخطابات ) لاصلاح الثنيات والاجزاء 
الملتصقة بیعضها . 

4 عملية الکیس .الکھربائی لبسط الوثيقة . 

1 عملية التغطية بالورق اليابانى الشفاف ( الترميم ) . 

٠‏ عملية اصلاح الترمیم بالشرط العدنی وفصل الزیادات والرور. 
عليها ( بالاستيكة 8 ) أى المقيض العاجی . 


— ¥ti — 


11 — عملية الکیس الاخره لتكتسب الوثيقة شكلها الآخير يعد 
الترميم . 


١‏ عملية التجليد اذا كانت الوثائق على هيئة مجلد او سجل سبق 
نك اوراه قبل عملية الترمیم الاولی واعادة الجلد بنتسی الترتیب الذی کان 
tals‏ من قبل ۳ 


مذه هی الخحطلوات التی تمر بها الوثائق الكتوية على الورق خلال 
مثك الورق اليايائتى carta giapponoso‏ يدرجاته المتعددة رقم ols‏ 6 
ألم »> ۵۲ ۶ ۲ ومن مواد اللصق ‏ ماده الجلوتوفكس 600 glotofix‏ 
وما« ۶ الجلوتولين هلاه:ه1ة ‏ وغي ذلك من مواد آخری ۔ 
سابعا : عمليات الترميم diluall,‏ > 
١‏ عملية الترقيم : 


نرقم أوراق السجل أو الوثائق المغلفة أو المخطوطات يأرقام مسلسلة 
بالقلم الرصاص » وذلك بعد فك الخيوط وتنظيف الاوراق لتدخل فى مرحلة 
ثانية هى مرحلة التصوير . 
؟ ‏ تصوير الوثائق قبل الترميم - 

یرفق بصورة الوثیقة تقریر لوصف الوثيقة الاصلية يدون فيه أسسم 
الوثيق: » او الوحدة الارشيفية وموضوعها ومحتویاتها -- مع وصف شامل 
لحالتها قبل الترمیم من حیث الداد و التجلید والتمزیق ولون الورق » وأية 
مميزات خارجية آخرى » وذلك قيل أن تبدا عملیه الترمیم آو التبخیر » لضمان 
معرفة حالا الوثيقة آر الخطوط قبل التعرض للمواد الکیماویه التی قد تغير 
بعش ملایجها — clay‏ بان تصسور الصفحه الاولی والثانیة من التریر ثم 
فسور الوثبقة ویجانبها بلاق صفرة مدون علیها اسم قسم آو مرکز الترمیم 
والتصویر ٤‏ ورتم الوثيقة » ورتم اللتطة ق النیلم . 

أما اذا كانت الوثائق عيارة من سجل أو مجلد ‏ قیصور المصلاف 
ثم تصور کل صفحة من صفحاته حتی الاخيرة ثم الغلاف -- لمرفة مدی ما 


( م ۱٩۱‏ — آلارشسیف ) 


۷{ — 
لرا عليها من مؤثرات أو تغيرات خلال عمليتى التبخير والترميم عند مقارنة 
الصور ه بالاصلل بعد الترمیم ۰ 


۳ - التبخیر والتعقیم : 

تظرا لعدم تواثر الشروط اللائمة لحنظ الوثاثق ق بعضص اتسام 
الارشیف ودور الوثائق والکتبات » ونتيجة لسوء الحفظ » تتعرض الوثائق 
والخطوطات للاترنة والحشرات الضارة علی مختلف انواعها مثل الصراصیر 
والثمل والفثران والحشرات الثاقبة والافات الضاره بالورق من فطریات وبکتریا 
مما يلحق الضرر بالاوراق وبالعاملین او الباحئین فیها . 

لذلك يجب العمل على تطهير تلك الاماكن لتخليصها من الآفات الضارة 
يرشها أو وضع المساحيق السامة فيها ( مثل البرادكس والئفتالين ) أو غير 
ذلك . آلا آنها توثر ق بعض الاحیان علی الاوراق وتعرض العاملين للضرر 
ولیعض أمراض الحساسية . 


ولكن الوقاية بالتبخير لها أهمية كيرى -. للقضاء على الحقرات 
والفطريات والكائنات الحية الضار ۵ بالورق وبالائسان آیضا دون اح داث 
أثار ضاره . 


> — غرفة التبخير والتعقيم : 

تخصص غرفة يعيدة عن غرف حفظ الوثائق أو مخازن الکتب ٤‏ محكمة 
الاغلاق ‏ لتبخير وتعقيم الوثائق أو الكتب . وتزود بمروحة كهريائية لتغير 
هواء الغرفة بعد انتھاء عملیة التبخیر وموقد کھربائی Glas‏ ویفتح من خارج 
الغرفه » ویوضع علی مذا آلوقد الکهربائی قدر من النحاس لا يتأثر بمادة 
آلتبخیر » والادة المستخدمة فى التبخير هی مادة النورمالدید ( 4منک‌آهوت) 
و الغرفه مزوده بمناضد مستطیلة . 


- الخطوات‎ - ٥ 


( 1 ) توضع الوثائق آو السجلات علی الناضد الستطيلة فی وضم 
يسمح يتسرب ابخره التعقیم بین الاوراق و السجلات المديدة . 


— EY 


(ب ) بمد اغلاق الحجره تماما یو قد الوقد من الخارح فتتصاعد ایخر 5 
المادة من القدر التحاس الوضوع علی الوقد الکهربائی » وتنتشر نی الغرق2 
فتعقم الوثائق و الخطوطات الوضوعة علی الناضد لمدة ۲ ساعة 6 
ويذلك يمكن القضاء على الحشرات و الفطریات ویر ذلك من الافغات الضارة 
بالورق وبالانسان آیضا . 


lal,‏ كانت مجموعة الوثائق أو المخطوطات قليلة العدد فیمکن استعمال 
صندوق ( دولاب ) التيخير » وهو عبارة عن صتدوق من الخشب مبطن بالزنكت 
ويتدلى بداخله من أعلى مبخرة بها مادة التبخیر السابق ذکرها - ويحكم 
اغلاق الصندوی تماما لمدة 1 ساعة بعد وضع الوثائق أو الكتب * 


ويوجد فى الارشيف المركزى فى روما جهاز كبير لتبخیر الوثائق وتطهیر 
الجموعات الكبيرة من السجلات التی ترد اليه من آحهز ۵ الدولة )533051 , 
ويعمل بالقاز يدلا من البخار » ولتعقيم الوثائق الدونة علی الورق: 
الوثائی » ولکن لیس من الضروری اجراء عملية سل الوثائق الا اذا كانت 
ىق حاجة ماسة الى ذلك . 
٠‏ - عملیه غسل الوثيقة ( الورق ) - 
يمكن غسل الوثائق والخطوطات بعدة طرق تختلف بحسب حالة كل 
متها . 
الطريقة الأولى > باستخدام حهاز غسل الونائق : 
الادوات المستعملة : 


( أ ) حوض من البلاستك سم ۱.۰ لتر ( علوی ) ( شکل )١‏ . 


( پ ) خراطیم » احدها من البلاستيك لصب الاء من الحوض العلوی 


— ۷5 سب 

( ج ) حامل معدنی یوضع عليه الحوض البلاستيك الدرج ( شکل ۲) 
وأسفله إنيوية القان . 

( د ) آنیویه غاز آئدرید الکریون ( شکل ؟ ) . 

( ه ) حوض بلاستيك مثقب ( علی شکل شبكة ) لوضم الوثائق 
بداخله آثناء غسلها ( شكل م ) . 
( شكل 5 ) الموضوعة فى الحوض البلاستيك المثئب . 
۷ سب النسب الطلویة لاعداد الحلول - 

سے Vee‏ لتر ماع + 

س Yo.‏ جرام کربونات کالسیوم ۰ 

پ غاز آندرید الکربون . 

تعطی بعد التفاعل لدة ثلاث ساعات بیکربونات الکالسیوم والاغنسیوم 
acqua + Carbonato di calcio + Carbonato di magnesio + andride‏ 


Carbonica bicarbonato di Calicio © magnesio» 


( 1 ) یوضع ۰ لتر ماء ق الحوض البلاستيك ( شکل رقم ۱ نم 
يوضع ف الماع 2 . ١‏ جرام کریونات ماغنئسیوم وتقلب بعصا طويلة عدة مرات. 
( ب ) يفتح غاز أندريد الكربون البين فی ( شکل 4 ) لدة ثلات ساعات 
حتى تتم عملية التفاعل ٤‏ وينتج عن ذلك محلول بيكريونات الكالسيوم 
(ج) تترك لد* ۲6 ساعة حتی تترسب الکرپونات ( شکل ۷) فی تاع 
( د ) يملا نصف الحوض البلاستيك ( شكل ١‏ ) بمحلول البيكريوتات 
الناتجة يعد التفاعل » وذلك يضغط المكيسن البلاستيك ( شکل ۸) حتی یسحب 


Yfo —‏ مت 


ماء من الحوض > ويخرج الهواء من الخرطوم البلاستيك » حتی لا يتف نزول 
المحلول الى الحوض السفلی ( شکل 1 ) . 

( ه ) توشع الوثائق الخطوطة أو المطبوعة بين ورق الفلتر 
Carta filtro.‏ ق الحوض الثقب ( شکل ه ) . فوق بعضها طبقات 
١‏ شكل ١‏ ) ثم يوضع الحوض الثقب بمحتوياته فى الحوض البلاستيك السفلى 
المملوء بمحلول آلییکر بونات ) شكل 5 ) لمدة ساعة ۔ 

( و ) يرفع الحوض المثقب يما فيه من أوراق © ويصفى بالضغط 
عليها قليلا باليد » ثم تقلب الاوراق على منضدة عليها لوح من الزجاج . 





Yor —‏ س 

- وظلة‎ al, 

س پستغنی عن الکریونات الترسبة ف الحوض البلاستيك الملوی 
الثاتجة عن التفاعل » ولا بستعمل بعد العسیل بها الحلول مطلقا . 

۷ تنشر الوثائق وهی بین ورق الفلتر على حبل من البلاستيك 
حتی الیوم التالی ۰ 

. تخرج الوثائق من بين ورق القلتر بعد جقافه وتجمع معا‎ — A 

الطريقة الثانية : غسل الوثائق بااء والصانون السائل : 

( 1 ) توضع الوثيقة آو الورقة بین ورقتی فلتسر 
ق حوض بلاستيك مثتب فوق بعضها علی شکل طبقات ( شسکل ۱ ) . 

(ب ) یعمس الحوض الثقب پم ا نیه من Glial‏ ق حوض آخر من 
الپلاستيك اکبر منه حچما به ماء + صایون سائل بعد تقلیبه بالید لعسل 
رغوه للصایون ( شکل ۲ ) . 

( ج ) پرفع الحوض الثقب وبه الوثاتق » وتصفی من الاء و الصایون 
al bask‏ علی الوثائق . 

( د ) توضع كمية من الماء النقى فى الحوض البلاستيك ( شکل ۲ ) -- 
ویعمس فیه الحوض البلاستيك المثقب وفيه الوثائق ويضغط عليها باليد 

( ه ) تقلب الوثائق على منضدة عليها لوح من الزجاج . 

( و ) تنشر كل وثيقة بين ورقتى الفلتر على الحيل اليلاس تيك حتى. 
تجف فى اليوم التالى ثم تخرج من بين ورق الفلتر وتجمع . 


ملحوظة : یمکن استعمال ورق الفلتر عدة مرات فى غسل الوثائق ۔_ 


بعد حصافه ۔ 


)١ 3)‏ تائی ے 
2 3 








ela -‏ و اجون اقل | امک 


ea سے مں‎ mm. me وو‎ 






۰ -- عملية نشر الوثيقة للتجفیف : 
هی العملية التالپة لفسل الوثيقة » فتنشر الورقة بعد غسلها بداخل, 
ورق الغلتر علی حبلین متجاورین حتی تجف ق الیوم التالی ۰ 
:(Collatura) 4AM 5 allf dilgc — 11‏ 
المواد والادوات المستعملة : 
١‏ -- متضسده علیها لوح زجاجی . 
حم و عاء لوشسع ال . 
- فرشاة عريشة . 
ل مادة الكلة (Colla tura)‏ 


glatofix 600 $ acqua 
. ماء‎ pe ٦٠٦. جلوتوفکس‎ 


سے چ صم 


۷ سه الخطوات : 
ر ۲ ) تجوز الخله باسائةه ماء الی الجلوتوفکس . 


( ب ) توضع الوثيقة آو الورقة علی اللوح الزجاجی فوق النضده > 
وتدهن بالفرشاه بمادة الجلوتوتکس من الوسط الی الخارج من وجه واحد 


— YtA — 


المكتوب اذا كانت الوثيقة مكتوية من وجه واحد . 


( ج ) تنشر الوثيقة أو الورقة بعد ذلك بعناية على حيلين متجاورين 
نظرا لانها لينة وضعيفة »> ويستعمل فى رفع الوثيقة لنشرها على الحبل حامل 
]4.3 بالسطر ه الهتدسیة حرق 10( ۰ 
۲ ب عملیةه اصلاح ثنيات الوثيقة ( الورقلة  )»‏ < 

بعد أن تحجف الوثيقة عقب اتمام عملية اللصق بالكلة Collatura‏ 
یتم اصلاح الثنیات و التجاعید والاجزاء اللتصقة بیعضها ( بالاستيكا 


Stecca‏ ) — وهی آشبه فتاحه الخطاب ‏ ویضقط پها علی اجز اء الوثیتة 
حتى تأخذ الشکل المادی للورقة . 


> ( pressa ب عملیة الکیس ( بالکیس‎ If 


بعد بسط ثنيات الوثيقة »> والجزء الاوسط منها وخاصة اذا كانت ورقة 
مزدوچة من دفتر آو مخطوط ‏ فتوضع بين لوحين من الكرتون الابيض 4 
وتوضع تحت الکبس الکهربائی لدة معينة » وتخرج بعد ذلك لتدخل مرحلة 
آخری من مراحل الترميم باستعمال الورق اليابانى بدرجاته وآنواعه المتعددة. 


۵ عملية الترميم بالورق اليابانى ( Carta giapponese‏ ( > 


ويستخدم الورق اليايافى تأئواعه ودرجاته المتعددة السمك او الحجم : 
رقم ۵۰۰ 6 ۵۰۱ 6 ۵۰۳ 4 ۵۰۸ 6 ۵۱۰ 6 ۷۱ 6 ۵۱۲ 6 ۲۲ 6 ۵۲۷ 6 
off‏ .۰ 

مع استعمال مادتی الجلوتولین ۷۷ » والجلوتونکس 1.۰ للق 


الورق الیابانی علی وجهی الوثيقة باستخدام فرشاة صغيرة . 


ملحوظة - ( يجب تزوید قسم الترميم بجهاز قياس سمك أو حجم الورق 
الیابانی لاختيار النوع المناسب للترميم ) . 


س ٤٢۹٢۹‏ ہم 

: ب خطوات عملیه لترمیم اطراف وثيقة‎ ٦ 
يعد جزء من الورق اليابائى ١.ه السميك نسبيا يمساحة أكير‎ ١ 
قليلا من الجزء المفقود من دلرف الوثيقة » ويلصق على ظهرها وخاصة اذا‎ 


کان خالیا من الکتابة » وذلك باستعمال الفرشاة و الجلوتوفکس والجلوتولین 
السرکب . 


۲ — يلصق على وجه الوثيقة ورق يابانى رقم ٥۰.‏ خفیف آبیضص 
اللون شماف 6 بمساحة أكير قليلا من مساحة الجزء الفتود ۰ 

وبذلك تغطی الوثيقة من الوجه بورق يابانى خفيقف أبيض رقم ٥۰۰‏ > 
وعلی الظهر ورق یاباتی سسميك مائل الى اللون الأاصقر رقم ٤ ٢٣.٠٠‏ 
باستعمال الجلوتولين والجلوتوفکس وتترك لليوم التالى . 


ملحوظة : ( يقطع الورق اليابانى ياليد بدلا من استعمال المقص 
لتندمج انسجته بانسجة الورق الرمم ) ٠‏ 


ويمكن اتباع هذه الطريقة فى ترميم الوثائق والمخطوطات الممزقة أو التى 
یتخللها ثقوب . 


۳ - فصل الزیادات ق الورق الیابانی .۰.۰ ٤‏ ۵۰۱ بحیث تصبح 
الاحطراف ملتصقة بأجزاء الوشقة وینقسن الابعاد . 


Liss — 4‏ ( بالاستیک؛ ( Stecea‏ ( آی القیض العاجی على 
الاجزاء النی تم نرمیمها لتلتصق انسجة الوثيقة بالورق الیاباتی . 


م .- تدخل الوثيقة فق جهاز الکیس الکهریاتی ر عععه‌عم ) لدة آريعة 
دقائق ۰ وذلك بمد تغەلیة ذلھر الوثیقة الذی تم ترميمة بالورق الیایانی ۰۰۱ 


السجلات والجلدات فشدا بعد ذلك مرحلة التجمیم والتجلید . 


— Yo. —~ 


11 ل الترمدم اقل سفاف 61151055:) > 

يستعمل فى هذا الثوع من الترمیم بالسلیولوز ( البلاستيك الش قاف ) 
اذا كانت الوثيقة أو الورقة بالية وممزقة . 

وتستعمل ف ذلك آلة كبس كهربائية ذات درجة حرارة مرتفئعة » 
ودرجة برودٹ معينة . ويستعمل المكيس قى درجة الحرارة لدة طويلة 
فسبیا ٤‏ ٹم فى درجة اليرودة لعمدة ثوان وذلك على النحو التالی ٠‏ 

| یوضع لوح من الکرتون القوی الجاف . 
فرح کبیر آقل نسبیا من حجم لوح الکرتون . 

۳ يوضع فرح من الورق الياباتى السميك نسبیا . 

1 توضع فوق الورق اليابانى الوثيقة بحالتها السيئة » مع بسط 

ه ‏ يحضر الورق السلیولوز » وینزع الفرخ الورق الشفاف منه 
ویوضع فرخ السلیولوز الشفاف على الوثيقة . 

1 ل یوضع فرخ اسقنج ثم کرتون مرة أخرى . 

۷ يدخل ذلك فى المكبس فى درجة حرارة مرتفعة نسبیا ( ساخنة ) 
galas £ O51‏ . 

۸ - یخرج من الکیس الساخن ویدخل فى ااکبس البارد لدة ۱۰ 
ثوان ثم يخرج . 

1 تتم قتغطية الوثيقة تماما بطبقة السليولوز ( البلاستيك ) وتتميز 
بالشفافية > ووضوح رؤية الكتابة . 

٠‏ تبدا بعد ذلك عبلية دقيقة جدا » وهی عملية فصل الورق 
اليابانى السميك بالمشرط بدقة تامة من على ظهر الوثيقة الممزقة بتفس الشكل 


سے 75827 سے 
۱ تتبع هذه الطريقة مرة آخری ؛ ویغطی ظهر الوثيقة يعد فصل 
الورق الیایانی بفرخ من السلیولوز -- ویوضع بین لوحين من الاسفنج 
ولوحین من الکرتون من أعلى ومن أسفل الاسفنج » وتدخل الکیسی الساخن 
t tat‏ دقائق ثم الکیس البارد لسدة ۱۰ ثوان . 
۲ تخرج الوثيقة مفطاة بالسلیولوز من الوجهین ‏ اما الازاء 
الفتودة منها فقد حل محلها الورق الیاباتی ا!غطی بالسلیولوز من الوچهین . 


4 . عمثية التجليد Legatura‏ - 


تاتى بعد ذلك آخر مراحل الترميم والصيانة وهی عبلية التجلید > . 
بعد أعادة أوراق المطد أو السجل الى ما كانت عليه من قيل . 


وذلك بان تجمع وترتم » ثم تجری عملية خياطة الملازم أو الاوراق من . 
([ الکمب ) .۰ 
(ass,‏ احیانا البیانات الطلوبة بماء الذهپ باستعمال الکاوية ذات 
بها علی الجلد فتخلهر الکتابة ق الصال وتستعمل صدء انواع من dela‏ 
الحیوانات » مذا بالاضافة الی استعمال الجلود الصنامية . 
۹ - ترمیم وصیانه الرق : 
تخنلف آنواع الرق باختلاف آتواع الحپوانات التی تستعمل جلودها 
لانتاج الرق ( الماشسية ‏ العجول - الخفازیر -- الغزال ) . 
وتختلف ایسا وسائل سیانة وترميم الرق عن الورق اختلاقا كيرا 
وییکن ۰ آن نمرت بایجاز الراحل النی تمر بها الوثیقة الرق منذ البدایةء حتی 
اتمام الترمیم و السیانة . 
( ۲ ) عملیه سل الرق - 


بستممل الححول النقتی ( الابینی ) مت« 0۱ههعله ق غسل الرق — 


— Yot — 

فتوضع الرقوق يما تحمل من عفن وكائنات حية ضارة > وتغم فى اللون 
ورائحة كريهة » فى حوض معدنی متنقل مملوء بالکحول النقی ویضغط علیها 
قلیلا بالید لده .۲ دقیقة حتی تصبمح نظيفة خالية من العفن والراکح 4 
الكريهة وتکتسب انسجة الرق ليونة نسبیا . 
( ب ) عملية التجفيف بعد الغسيل : 

يوضع فرخ كرتون عليه ورقة مشسابهه لورق النشاف ( تسسمی 
Slay (Carta baglta)‏ قليلا بالماء بقطمة من الاسفنج » ثم توضم الوثيقة 
الرق وتغطی بورتة آخری Carta baglia‏ ) ثم فرخ کرتون آخر . وهکذا 
یوضع فرح فوق آخر وغوقها لوح من الزجاج السميك الثتیل الوزن على 
المخضدة » ويترك حتی یجف ویمتص الورق الکرتون الکحول . 
( ج ) طريقة ترميم الرق > 

} — احضار الوثيقة الرق القدیمة التى تحتاج الی ترمیم » اما لفقد 
بعض آجزاء من اطراقها آو من الوسط » وآما لوجود ثقوب صغيرة ق بعش 
الاحزاء منها . 

۲ س يرقق بالمشرط حول الاجزاء المفقودة أو المتاكلة من الاطراف من 
das‏ الوثيقة الرق ) الاصغر اللامع ( ودلك مازالة جع صغیر من القشرة 


اللامی 4 ۰ 


۲ س توضع قطعة من الورق الجدید الشابه لنفس نوع الرق الدون 
عليه بالوثيقة القديمة ( من حیث السمك ) ویرسم بنالقلم الرصاص علی ظهر ها 
شکل ممائل للجزء الفقود من الوثیقة . 

4 س تقص قطعة الرق الجدید من الجائب الواجه للجزء النتود » مه 
ماحظه الیعد عن الرسم بالقلم الرصاص حوالی ۵ ملیمترات من چمع الجهات» 
ویتر ك جاتب قطعة من الورق الاخر دون قص © وذلك ادا کان الجسزء 
الفقود من الجانب الایمن آو الایسر . 


أما اذا كان من الوسط فیقص حول الرسم بقطعة الرق الجديدة من 
جميع الجهات مع ملاحظة البعد ه مليمترات منه . 


— YoY — 


۵ ترقق فقحطلعه الرق الجدیدة من الاطراف ومن الظهر بازالة الجزء 
الخشن الابيش . 


ومن datas‏ الرق الحدیدة ۰ 


۷ - تلصق قحلعة الرق الجديدة بدقة على الجزء المفقود من الوثيقة 
بحيث تكون الاطراف المرققة مطابقة لها تماما وفى سمك ياقى اجزاء 
الوثيقكة ‏ وذلك يالدهان حول أطراف الجزء المفقود من الوثيقة » واطراف 
الجزء الجدید من الرق الستممل ق الترمیم بمادة تسمی 

(Sintelin Collante Sintetico) 


م ييلل المتيض العاجى ( الاستيكا ( ووعه:ةهة ) قليلا بالماء ويضغط 
بها على اطراف الجزء المرمم من الوجه والظهر » بعد دهانها بقليل من الادة 
اللاصقة ( السينتيلين pth (ia ( Sinteliny‏ الالراف . 
1 توضع الوثيقة الرق بعد الترميم بين فرخين من الورق 
(Carta Oliata)‏ = وفرخين من الكرتون ثم تكيس ف اكيس لدة ساعة 
وبذلك تنتهى عملية الترميم . 


( د ) ترميم ثقوب الرق الصغرة : 

۱ - تکشط قطمة من الرق الجدید من الوجه بیشرط معحتی لعسل 
بودر ٥‏ من العشر ٥‏ الحسفر اء dad‏ » 

esl= ( Sintelin ل توضسع نقحلتین من الادة اللاسقة ( السینتیلین‎ ٢ 
. البودرة وتعجن بطلرف ااشرطل بحیث تصبح کالمجون الابیض‎ 


۴ - - وسح على خلهر التقتب الوجود بالرق ورق خفيف أسسمه 
E-—~ tsi @ (Catra Volina)‏ نقحعلة بلرف المشرط من عجينة اليرجامين 
( الرق ) والسنینلین »لی التقب ونساوی بانسچاة الرق بطرف الثرط > ثم 
توضع فوق الثقب على الوجه ةدلعة آخرى من الورق الخقیف 011868 هامدت» 


ےہ Yot‏ ست 
1 س قوضع الوثيقة بعد ترميم الثقوب بين فرخين من الورق 
Carta Oliata‏ ولوحین من الکرتون وتکیس ف SM‏ لمدة ساعة . 
Carta Velina cast! Goll ¢ 5 — o‏ من الظهر و الوجه » وبذاك 


تئتهی عملیة ترمیم ثقوب الرق . 
( ه ) تقویة آطراف الوثيقة الرق - 

توجد احیانا بعض وثائق الرق ضعيفة رقيقة من الجانبین » أو من 
الطرف العلوی او السفلی - ولتقویتها یجب اتباع الخطوات العالية : 


١‏ س تنزع بطرف الشرط العدنی القشرة الرقيقة الصفراء الناعمة من 
وچه قطعة الرق الجديدة بدقة حتی تکون طويلة وصالحة للاستعمال . 


۲ لصق هذه القشرة الطويلة على ظهر الطرف الضعيف من الوثيقة 
ودلك ماستعمال غرشاه رفيعة تبلل بقلیل من مادة ( الستیتلین vn col Sinetlin‏ 
ظهر الوثيقة ومن ظهر القشرة اللامعة وتلصق بعناية . 


القسم العالث 
نظم wl fal]‏ 


hes Cae! 

مصادر | cle glal‏ 
اول" ۰ نخلم المعلومات فى الادارة الحديثة ٠‏ 

اذا جاز لنا أن تسمى هذا العصر « عصر الذرة » أو « عصر الالكترون ×× 

او ما شابة ذلك من التسميات فاننا لابد لتنا أن نضيف الى هذه التسمياته 
« عصر العلم » أو « عصر تفجر المعلومات » © ففى هذا العصر راد الاهتمام 
بالورقة المكتوبة زيادة هائلة فاقت كل توقع » فاذا عرفنا أن الرصيد الاتسانى 
من المعلومات العلمية أصبح یتضاعف مرة کل خمس عشرة سنة منذ الخمسیتیات 
حتی تهاية الستيتيات » وهذا المعدل لاشك أصبح آكثر من ذلك فى السبعينيات 
أما بالنسية للمعلومات الادارية وهى تلك الناتجة عن نشاط أجهزة الخدمات 
والاجوزه الاقتسادية الحكومية فى مجالات الشئون الادارية والشئون الما 
و الشئون الاتتصادية والشئون الغنیة ٤‏ وهى تلك المعلومات التى تساعد 
الادارء علی تحقیق اغراضها فى الرقاية والاشراف ووضع الخطط والتوجيه 
ووتسع السياسات وغير ذلك » هذا النوع من المعلومات تعاظم شانه لدرحة 
كبيرة وذلك لاحساسن الادارة الحديثة بالحاجة الماسة اليه » كما تضكم 
وتئوعت أششكاله . 


لذلك ند انحه الانسان للبحث عن أساليب جديدة تساعده على تجميع 
العلومات التي یری أنيا ذات قائدة له » ثم أيتكار أساليب تيسر له تنظيم هدّة 
العلومات واختزانها واسترجاعها بحیث بمکنه الرجوع الی ای جزء منها 


المعلومات وما ينتابها من تمقيد . 
ام ۱۷ ۔- الارشسيف ) 


SOA‏ سے 

۴ -۔ نظاما لانقاج البيانات لاغراض الادارة » خصوصا بعد آن غبرت 

آلادار* من مدخلها التقلیدی ی مواجهة الشاکل واتخاذ القرارات و اتخذت 
مدخلا تحلیلیا علميا فى مواجهتها جعلها تجمع البيانات والمعلومات عن المشكلة 
وهذا سيكون دافعا الى قيام الادارة بأولى وظائفها وهى جمع البياتات 
وانتاج المعلومات » ولقد اتضح بجلاء قصور نظام المحاسية المالية عن الوفاء 
ياحتياجات الادارة من البیانات والمعلومات لذلك فقد اتجهت الادارة الى 
تظم محاسبة التکالیف واستخدام الطرائق الاحصائية وتقاریر النشاط 
وغير ذلك » هذا بالاضافة الى البيانات التعلقة بالجانب الانسانى من العمل 
أو بالمواقف التى قد تواجهها الادارة ويصعب قياسها كميا مثل اتجاهات 
العاملین وما یحرك امتمامهم آو البیانات التنظيمية آو مستوی الجودة او 


ما شابه ذلك . 


۲ — نظاما للاتصال یتم دمئاتضاه تحديد تواعد ولرائق ووسائل 
تبادل البیانات والعلومات اللازمة لعملية الادارة سواء من مستویات التنظیم 
الاعلی الی ادتی آو ادنی الی اعلی او من خارج النظمة الادارية الی داخلها 


٤‏ ل استخدام العلومات النتجة بطريقة فعالة بحیث ینتج عن ذلك 
أتحاذ قرارات أو اجراءات سليمة الاتجاه مضبوطة التوقيت > ومن المشاكل 
فى هذا الجال آن العلومات النتجة قد تکون اعلا من مستوی مستخدمیها او 
قد تکون آقل وفر* من القدر اللازم لاتخاذ القرار أو الاجراء » وهناك عوامل 
تحد من استخدام العلومات بطريقة فعالة مثل - 


( 1 ) العلومات الخاطئة أو الناقصة . 


( ج ) وصول العلومات الی من لایحتاج الیها او حجبها عمن یحتساج 
اليها وذلت لخطا فى قنوات الاتصال أو لخطا فى التوجيه . 


yo’ —‏ — 
ثانیا : مصادر المعلومات ٠‏ 
ان الادارة تعتمد بالضرورة خلال قیامها بواجباتها اليومية تخطيطية 
كانت أو تنفيذية علی معلومات تسیل لها القیام بهذه الواجیات وهی ق ثفس 
الوقت تنسیف بصفة مستمرة آلزید الی رصیدها من العلومات وتتنوع العلومات 
من dual‏ موتسوعاتها كما تتدو ع من duals‏ مادة الوثائق التى تحمل موه 


- س االفسات والکلاسمرات‎ ١ 
تتجمع فق اللفات والکلاسیرات نوعیات مختلفةه من الوثائق » فقد‎ 
تكون وثائق موضوعية » او وثائثق تتعلق بافراد آو عملاء او مشروعات » أو‎ 
تتعلق بتعامل دولى أو غير ذلك » وتتحدد طريقة التصئيف التی تتبع‎ Gils 
غاذا كانت‎ ٤ لاحتياجات العمل‎ Lads ف تجميع الاوراق فى الملف أو الكلاسير‎ 
حاجة العمل نتللب مثلا تجمیعا موضوعیا نانه یجپ اتباع التصنیف الموضوعى‎ 
وهحدا » وعند تکاثر هذه اللفات او الکلاسیرات ولامکان البحث فيها يسهولة‎ 
فائها تسنف ی مجموعات تتکون کل مثها من وحدات متجانسه ثم یتم ادخالها‎ 
جمیعا ق فیرس مرقم باحدی طرق الترقیم التعدد الی تسمح باضامة اللفات‎ 
الجديدة الی الفیرس حون اخلال بالشکل العام للتصتیف وهذا یسهل عملية‎ 
. استرجاخ المعلومات منهتا‎ 


ان محمن نه الملفات والكلاسيرات تتضمن أتواعا متعددة من الوثائق 
یصل الی اکثر من ۷۰ من مجموع معطومات النظمة » وتتضمن هذه المجموعة 
القوعيات الآأتية : 
( 1 ) النمارير : 


يمكن نعريف التقرير بوجه عام بآنه الوثيقة التى تسجل عرضا لحالة 
ماء أو لبيان موقف ما » ویکون للتقریر عادة هدف مجدد » وبجانب الشکل 
التقلیدی العروف للنقریر فان ثمة اشکال اخری حديثة لننقرير کالتقاریر 
لاحصائية التی تخرجها الاجهزة الالكترونية للبیانات الاحسائية وغم ذلك . 


— و س 

ویوجد ئاحیتان لاتقاریر الاولی الناحية آلالية و الادارية للجهاز الاداری 
و القانية الناحية الفنية ویتصد بها الجال التخصصی للجهاز » فوزارة الخارجية 
4__f i‏ دولة مثلا تتخصص PE‏ العلاقات الدولية و الشتون السبياسية ووزاره 
التربية والتعليم تتخصص ف التربية والتعليم وهكذا . 

وتقوم بعض الفروع بتقديم تقارير دورية فى مجال نشاطها لغرضين : 

۱ ہے اظهار تشاط الفرع ۰ 

. س امداد الرئاسة بمعلومات عن مواقع عمل المشروع‎ ٢ 
لجامعة الدول العربية المنتشرة فى أوربا والامريكتين » وهی تقدم الانواع‎ 


الات تیه من التقارير : 


| تقارير صحفیة فترية عما ينشر فى الصحف . 
۲ س تقارير عن النشاط الصهيونى . 


وتتضمن هده التقاریر معلومات قيمة عن كثير من النخلمات الدو لی4 
والحلية و الشخصیات والاتحاهات السياسية والعارشس و الوتمرات و غیر 
ذلك وتلجا كثير من الجهات الى تجمیم هذه التقارير فى ملفات بالطريقتة 
الشكلية أى يخصص ملف لكل نوع من التقارير دون نخلر الى المحتوى لكل 
منها » وهذا بالطبع یجمل کل هذه الكمية من المعلومات تضيع بمجرد حفظها 
الموضوعية ياحدى الطرق الآتية : 

سے التلخيص على قصضاصات وتوزیع نسخ من اللخصات علی ملفات. 


التركيز على الحقائق والنتائج . 


ےہ 51١‏ — 
۔- الاشضارة الى المعلومات الجديدة التى قد يتضمئها التترير . 
ج ان یعحلی التلخیص للقارىء فکر ۵ واضحة عن الوضوع ولا يكون 
,محرد سرد للعئناوين ۰ 
۔۔ عمل احالات الى الموضوعات المختلفة التى قد يتضمنها التقرير 
بالطريقة الأتية : 
( نموذج رقم ٠١‏ ) 


تھے اس ین اریز سا دوگ تحار دا 


احالة للحفظ بملف ركم . . . . . . . . . . . . 


التقریر رقم ۰ ۰ ۰ ۰ * ۰ المؤرخ و ۰ 2 و ۰ ۰ 
حم من © مه وا ما ما ي ھچ يو © © © > ®« ي 


یتضسمن ۳ ۰ + 4 ۰ ۰ ۰ ۰ ۰ و هه e + ۰ e‏ ۰ ْ۰ 
و و Loin.‏ باللف رقم ۰ هم #« لج CCGG Gg gg aa‏ و 





الختلفة التی قد یتخسمنها التقریر » وبالطیع یعمل التقریر الواحد صحد من 
الاحالات يتناسب مع عدد الوضوعات التی یتضیتها . 


( ب ) الاحصسساعات : 


تمتمد سياسةة التخطیط اساسا علی البیانات الاحصائية » لذلك 
مانه تنشا) ق الاجیز ة الادارية وحدات تتخصص ق جمع الاحصاءات الدقيقة 
عن الجالات التی یعمل فبیا الجهاز الاداری ثم تجری علیها عملیات التبویب 
والتحایل لاس‌تخلاس النتائج منیا . 


ویمکن تعربف الدیان الاححسائی بأنه مجموعة الشاهدات القیاسی4 
التى Ves pss‏ آو تتدیرها احد الاجرزة الادارية بصورة دورية ليقتلا 
لاحتیاحات العمل ويحيث يكون لدى الادارة صورة واضحة عن تفاصيل 
العیلیات » ود ,.ناول الديان الاحسائى نواحى الانتاج أو المصدر من السلع 
او الستورد بنها : او الوفبات لو الوالید کبا قد یکون البیان الاحصائی 


عاما بتناول تواحي متعددة . 


س ۲٦٦٦٢‏ سب 
عاذا کان البیان الاحصائی متخصسا فانه یمکن بسهولة حفظله ق ملف 
الوضوع و هذه الحالة لن یکون ثمة مشئلة » آما آذا کان البیان الاحصائی 
عاما آی یتناول تواحی متعددة نائه من الضروری ق هذه الحالة تحلیل 
محتویاته آلوضوعية و اختیار احدی الوسائل الثلاث السابق الاشاره اليها 
قى الفقرة السابقة ( النسج أو التصوير » آو التلخیص > أو الاحالة ) . 


و یلاحل أن الفيانات الاحصائية الشهرية التى تصدرها uae‏ الحهات 
تکون غالبا علی درچة عالية من الاهمية لا تمتاز به من عنصر الجدة » اذ ان 
الاحصاءات as gil!‏ المجمعة تصدر عادة متأخر هة سق علی الاقل 


( د ) cules Gill‏ - 
قوق تحديدها لحقوق وواحبات الاقراد فى المجتمع ©» فهى تحدد أيضا علاقة 
الدولة بهم وعلاقتهم بالدوله » کما ترسم الطريق واضحا فى جميع مجالات 
العمل من تنظیم اداری ومالی وتعلیمی وتربوی وزراعی وصناعی و اجتماعی 
وغير تلك 4 ولقد آصییح اعتماد الناس و التصاقهم بالتشر و ت لدرجه آنه یمکن 
التول أنه من الصعب أن يتصرف الفرد فى المجتمع دون الرجوع الى التشريع 
حتی تکون تص فاته ف حدود القانون فلا يتعرضص للمو اخته ومن الإا 

الشائعة فى مذا الجال ( الجهل بالتانون لا یعفی من ۱لسئولية ) . 


وقد يكون التشريع فى شکل قانون یصدره جهاز التشریع فى الدولة 
( مجلس الشعب ) أو يصدره رئيس الدولة فى حالة عدم وجود جهاز التشريع > 
أو قد یکون ق‌شکل مرسوم تشريعى أو قرار أو فى اى شكل آخر . 

واذا آخذنا ای مجال من مجالات التخصص وجدنا ان التشریعات التی 
قصدر فيه تتوالى ٤‏ وقد يلغى بعضها اليعض أو يعدله »© لذلك قائهةه من 
لها of‏ فهارسى تحليلية دورية تتضمن ملخصا يعين المختصين على ما یاتی : 


جب التعرف على اللامح البارز٥‏ من کل تشريع ۰ 


— ۷۲۱۲ س 
1 — تسهیل عملیات الربط و الدراسة نتيجة فجمیع القوانین . 


و عند صدور التشریعات فانها تبلغ عادة الی الاجهزة الختصة للاطلاع 
علیها ویقوم البعض بنسخها آو طبعها وتوزیم فنسخ منها علی القرو ع والافراد 
الختصین لیطللعوا علیها ثم یکون مالها الحفظ نی ملفات الحفوئظلات . 


وق جمهوریاه مصر العربیه تنشر القوافين والترارات الجمهورية عادة » 
وبمجرد صدورها فى الجريدة الرسمية التی تصدر اسبوعیة وهی الوسیله التی 
یتعرف بها الجمهور علی ما یصدر من التشریعات > على أن القوانين و القرارات 
الجمهوریه وغیرها من التشریعات يعاد نشرها مره آخری ف النشرة التشريعية 
التی تصدر شهریا ویصدر ی آخر کل سنة فهرس آابجدی موضوعی وقهرس 
تاریخی للتشفریمات لتسهیل البحث » مذا الاضافة الی الوقاتم الصرية التی 
تصدر یومیا وینشر بها الثرارات الوزاریه والنشورات . 
( د) اوراق ااوتمرات - 


تتضمن الحفوئلات آیضا نوعا ماما ییکن أن يكون مصدرا للمعلوماته 
النافعة ٤‏ أن المؤتمرات العديدة التى تعقد فى أماكن كثيرة من العسالم یزداد 
عددها بشكل مطرد ٠‏ فقد سجلت مكتية الكونجرس فى ملفاتها أن ۱۰۰۸ 
مؤتمرات قد عقد عام ۱۹۵۲ 6 ۲۳٩۹‏ عام ۱۹۵۷ وقد زادت هذه الاعداد 
فى السذوات التالية وهذا يجطنا نفكر فی طريقة تمکننا من السيطرة على اوراق 
المؤتمرات حتى تكون مرجعا مفبدا للباحثين لما تتضمنه من بحوث حديكقة 
لم تنشر يمد ىق الكتب »© ومن المعروف أن مطبوعات كثر من الژتمرات 
یدآخر سدورها مدلبوعة فترة قد تصل الى خمس سنوات کہا آن الدراسات 
فى مجال قەسور عملیات نشر آبحاث ااؤتمرات اثبتت ان ۸ر٦٦بز‏ من البحوث 
المبتكرة لم قر فيما بعد بتقس الحصورة الاصلية الكاملة التى ظلهرت عليها 
فى محلو عات الوتمرات . 


و بلاحط أن الاوراق A al SII‏ بالمؤتمرات والتى تحط عاد ة کسمن 
الحفونلات هی نو ءعان ۰ 


الاول ‏ اوراق نتعلق بالشئون الاداریه للموتمرات مثل الدعوه للاشتر اه 
ومکان الاتعقاد والحداول و غر ذلك › والثائی هو الدر اسات و البحوث call‏ 


نے ا ets‏ 


الاحوال آهمية عند طلب معلومات عن المؤتمر . 


( ه ) القصاصات الصحفية : 


تهتم الكثير من الاجهزة الادارية بتجميع معلومات مما ينشر ف الصحف > 
وذلك بأن تختار صحيفة أو أكثر ( مجلة أو جريدة ) حيث يتم مراجعة ما ينشر 
فكل عدد منها وقصس ما بری شرورة الاحتفاظ به مما ینشر فیها » وتثيت 
التصاصات علی صفحات یبین علی کل منها اسم الجريدة آو الجلة وتاریخ 
الیوم ورقم العدد وأية بيانات آخری ثم تحفنل هذه القصاصات ف ملفات 
موضوعية آو ملفات باسم الجريدة آو الجلة . 


واذا كانت هذه القصاصات محدودة فائه ليس ثمة مشكلة فى ترتييبها 
القهارس اللازمة لذلك . 


فى الاجهزه الاداریة التی تتکاثر فیها الصور فانه من الضرورى وضع 
الترتيبات التى يمكن بها ترتيب هذه الصور وسرعة الوصول الى ای صورة 
منها عند الحاجة »© ويمكن تقسيم الصور الى مجموعتين رئيسيتين الاولى صور 
الافراد وهى يطبيعة الحال تحفظ فى ملفات آو مظاریف بأسماء الافراد وتعمل 
لها فهارس أسمماء » والمجموعة الثانية هى الصور الموضوعية وهذه يمكن أن 
یطبق علیها کل قواعد التصنیف والفهرسة الموضوعية . 


۴ س اایوعات - 

ان کل جهاز اداری برد الیه الکثیر من الطبوعات وطبقا لانقسد هنا 
الیو عات العلمية التی تحفظ عادة ق الکتبات » ولکن نتصد العلومات التی 
تصدر یق شکل کتاب مثل مجلدات الوازنة السنوية » وتجمیعات التشریعات 
أو التعلیمات و اللواکح »> والادلة والكتالوجات والاحصاءات الفترية وما شابه 
ذلك > ومن المعروف أن جزءا كبيرا من المطبوعات يفقد أهميته بعد سنة او اکثر 


— ¥\o — 


بحيث یمکن تحویله الی الکتبه او مخزن الحفنا بمجرد تبین عدم الحاجة اليه 
ی الوقت الصاری . 


آن الحلعو.عات اذا تخاترت ی اجد الاجیزه الاداریه فانه من الضروری 
ونسم خلا لتصنیفها وفهرستها » ویمکن تصنیفها موضوعیا آو حسب الچهات 
السدرة لها آو حسب الجهات التی تتعلق بها ویمکن بالتالی ترقیمها وتسهیل 
الرجوع الیها . واذا کائت الطبوعات تتضمن معلومات ذات اهمیة خاصة 
ویتطلب الامر الرجوع الى تفصیلات عدیده منها » فانه یمکن اعداد الفهارسی 
التحليلية والكشاقات التى تعمل . te‏ ابراز التفصیلات التی بتضمنها کل 
.محلیو ع وبحیث یتمکن الباحث من الوصول الیها بسهوله ویسرعة ٠.‏ 
سب الس جلات : 

من الطبیعی ان یوجد فى الاجهزة الادارية العدید من آنواع السجلات ؛ 
مثل سجلات العابلین وسجلات الاحصائیات وسجلات الخازن وس جلات 
الحسایات وغیر ثلك من السجلات الادارية والالية » مذا بالاضانة الی 
السجلات الخاصة التی تستخدمها النخلمات الادارية مثل سجلات قيد ااصانع 
وسحلات الامتحانات وغ‌ها من السحلات . 


ومن ناحیة استخدام السجلات قانه یوجد نوعان » الاول سجلات 
سنویة وهی السجلات التی تستخدم خلال سنة مالية آو سنة تشریعیة أو 
سنة قنسائیا» آو سنة میلادیة » وهذا النو ع یقفل بمجرد انتهاء السنة الخصس 
لیا : و النو ع الثانی هو السجلات التی تستخدم لغرض خاص دون تخر 
لفتر 5 زمنیاء » ویتغل عاده بعد ملء سفحاته أو استتئقاد أغراضه . 

ونلرا لآن ال جلات خلال استمماليا لا تمثل آية مشكلة الا آنها بعد 
انتیاء العمل نميا فائها تنحدس ويد.سعب الیحت قیها » لذلك فانه من الضشرورى 
تجمیع السجلات ي مجسو عات نو عیة وترتییبا تاریخیا واعحلاؤ ھا ارقاما موسلسلة 
وحفذلها علي ر:وف «لیتا اهذه الارتام + على آنه بمجرد انتهاء مدة حفظل ای 
فوع من السجاّت ‏ لزتا لاواہٗح مدد الحفظ فانه یجب تسلیمه الی مخزن 


Lint و ل عن السجل 6 وتحدد او ائح مت‎ tg (edn as wall, الها‎ us ant 
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أجراءات تسلیم السحلات الى المخزن وترتيب هذه السجلات وقواعد الرجوع 
اليا . 
 -‏ الوتائق الفنية ٠:‏ 

يعتمد العمل فى معضى الاحهزة الادارية على مجموعات من الوثائق الفنية 
مثل الرسوم الهتدسية » رسوم cdl‏ 6 رسوم التصميياك الهتقسسية ) 
الخر ائط الحغر افية » Lil AN‏ التَنخليمية » عقود الشروعات وما شابهها ) 
وتتمیز هه الوثائق بالتباین الکبیر ق احجامها ومساحتها » الامر الذی یتطلب 
توفیر العدات الناسبة لحنظها مرتبة بارقام مسلسلة لکل نوع متها » وق 
حاله تکاثر آی نتوع فانه یمکن اعداد الفهارس الکشافنة اللازمة التی تمین علی 
الوصول الی ای وثيقة عند الحاجة الیها . 


YW —‏ مت 


الم زللتا ىہ ع حر 
اولا - مقدمة : 


منذ خلق الله آدم واسکنه الارض هو ودریته » والاتسان یمشی ق 
مناکبھا ویاکل من خیراتھا رزقا حلالا طیبا » وکل یوم یمر علیه یکتشف من 
حقاثق الکون شیئا جدیدا ویتعلم من خبرات الحياة قبسا لم يكن معروفا من 
قبل » مستخدما فى ذلك ما وهبه الله من العقل الجبار والذاكرة الهائلة التى 


كسمتو عب خیرات الانسان ومعرفته » 


وسرعان ما اکتشف الانسان آن واجبه لا یقف عند حد التعلم واکتساب. 
الخنرات لنفسه فقط » بل يتعدى ذلك الى ضرورة نتل خبراته ومرفته الی 
ابنائه والی الاجیال من بعده » لذلك کان لزاما عليه أن بيتكر ما يعرف بالذاكرة 
dan‏ . لان ذاكرة الانسان تنتهی بانتهائه ۰ مضلا عن کونها نتأئثر يما 
یعتربه - آی الانسان- من‌اتفعالات نفسية و اضطرابات صحيةوبيولوجية(5) . 


وتتمئل الذاکرة الخارجية قیما یستخدمه الانسان من وسائط یسجل‌علیها 
معلوماته ۰ ویبانانه التی یجمعها خلال مشاهداته اليومية والتی یحصل . 
علییا من فتاج تفخیره الخلاق » وتجاربه علی مر الایام » ولقد وجد الانسان 
نفسه مشسطرا لکی بتکر من وسائعل التسجیل واسالیبه ما یکفل اس تیعاب 
الاشسیلراد الستمر فی العطومات والبیانات التی تتراکم مع کل لحظظة یمر بها 


س ر ہے ate Ge‏ جد . - ~~ ہ‫ ا ی 


الادت اند . مج آم ده فعار . اأعدد الأول TY we‏ 4 ااس‌دید ااسید شلبی استخدام التقنيات 
أ[ دة 8 هه J‏ عاو مات a‏ 
Marold Schutz : Function and organization of n‏ 


Natjonal documentation Centre + p_ 13-32. 


۲١۸ —‏ ہہ 


ایشا امکانیة استرجاع أى معلومة منها فى الوقت الناسب وبالقدر الناسب 
. وبالشکل الناسب وھذا ما یعنی نه التوثيق (۱۰) . 


ثانيا : تعريف التوثيق ومجالاته : 
نقد جاء مصطلح التوثيق ف الاصل من كلمة وثيقة واذا کانت کلہم ةے 
( وكيقة ) استعملت أصلا فى معناها القانونى فقط أى كتابية الحقوق الشرعية 
وتحدیدها ق شکل شاتونی » فان كلمة وثيقة ند استخدمت مؤخرا للدلالة على 
شیء مادی یحتوی علی العلومات الثابتة التی تنشر ق مکان وزمان معینین » 
ومن Jal‏ الاستخدام نی المارسات الاجتماعیة » واصیحت کلمة توثیق تعنی 
٠١‏ وئائق متصلة بیعضها ی الحتوی الوضوعی ) (۱۱) . 


ومن عنا جاعت مصطلحات ( التوثیق العلمی و التوئثیق الفنی ) وق عام 
۰ استخدم ( بول أوتليت ) كلمة توثيق فى المحاضرة التى ألقاها فى الوتمر 
الاتتصادی العالی بمعنی تجميع وتجهيز واختزان واعادة الوثائق - وق عام 
۰ أاستخدم المعهد الهولندى للتوثيق والتسجيل مصطلح التوثيق يمعنى 
may a4,‏ هايمان ( Bymen‏ ) خلت الصطلح بانه یعنی تجميع وتنظيم 
وىث كل آنواع البيانات ومن هنا فنئحن نعنى بالتوثیق Jan ٤‏ الحتویات التملقة 
بالحقائق والبيانات ف متناول يد الباحثين »> وكذلك تنظيم هذه الحقائق 
والبیاقات بغرض استرجاعها وتقدیمها » ای آن نشاطات التوثيق تتناول 
معالجة الوثائق من حیث تجمیعها وتحلیلها و الاختیار منها بما یتلاعم مع متطلبات 
الباحثين والستفیدین » وتصئیفها وتکشیفها ثم جعل محتویات هذه الوثائق 
ی متتاول آیدیهم -- والتوثیق بالعنی السابق یقصد به توصیل العلومات 
لطالبیها وللباحثین » واذا لم تصل ا!علومات للمستفیدین فسیبطل الغرض من 
التوئیق » ومن هتا تصل الی الصطلح الحدیث و القریب من التوئیق . 


خلصطصة . 
1١ (‏ ) أحمد بدر ١‏ توفي المعلومات بأجهزة التوثيق يالوطن العريى ص © » حشمت قاسم ٠‏ 
ثورع العلومات . 


To! weew.al-mostata.com 
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« وهو توفي العلومات والاعلام نها بالاسالیب العلمية » اذ تعتبسر 
العلومات ذات اهمیة بالفة ی انجاز الاعسال التی يقوم بها الباحثون فى 
الجامعات والهيئات العلمية ‏ كما تعتبر المعلومات اساسية کذلك لمن أنيط 
بوم اتخاذ القرارات فى المجالات الادارية والاقتصادية والسياسة وغيرها » آی 
ان هؤلاء فى حاجة ماسة للمعلومات » كما أصبحت خدمات المعلومات ف العالم. 
المتقدم جزءعا لا يتجزأ من خحلة الدولة فى التنمیة الاجتماعية و الاقتصادية - 
ولقد عبرت عن ذلك الدراسات والتوصيات العديدة ©» وخاصة التوصيات 
الواردة فى تقرير اللجنة الاستشارية للامم المتحصدة حول تتلبیق العلم 
والتكنولوجيا فی التنمية . 


والمقصود بالمعلومات هنا سجلات المعرفة التی بستهدف فش ها او نقلها 
تجمعات تنظم ق سق مدروس داخل متر یحتویها بیدف تيسي‌ها للانتفاع . 


١‏ س ففی آلکتیات قد فسمیها ( القتنیات ) آو ( الجموعات ) او 
( الاوعية ) أو المواد ۰ 


٣‏ س وق وسائل الاعلام نتلقاها یوما پیوم على ثشس كل صحف 


ومنحرکه ( افسلام وعروض تلیفزیون ) (۱۲) . 


دخلص من ذلك الي أن التوتيق مو مجموعة العمليات والاساليب الفنية 
اللازمة لنوفم اقصى استخدام ممكن للمعلومات المنشورة ف المطبوعات العلمية 
و الفنینه الذومیه منها و العالیة حتی لا ينفق الوقت والحهد والمال على بحوث 
سبق القيام بها 3 مكان ما على وجه الآرض » ونشمل مذه العملیات تقویم 


ہیی ورد د ee ree me‏ - ےھ =e‏ = يضم = ~~ 


1٢١ (‏ ] ابظر : احمہد gpl‏ عم : مصادر الملومات ص 18 © ۷۹ .۰ 


Salvatore carbono, draft model law on archives p, 93, 
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وجمع وتسخ او ( تصویر ) وتحلیل وتنظیم وخزن واسترجاع ونشر اللعلومات 
العلمية والفنية وفق احتیاجات العلماء والباحئن الختلفة (۱۳) . 


- مراکڑ التوندق‎ > GIG 
: وهناك عسدة انواع من مراکز التوثیق هی‎ 


public documentation C entres مراکز التوتدق العامة‎ — 1 


وتطلق هذه التسمية على المراكز التى أنشئت من الاموال العامة وتعتمد 
على هذه المخصصات الى حد أنها تصبح غير مريحة » وقد يكون فى امكان 
الجمهور العام أو لا يكون فى امكاته الاستفادة منها ‏ وعادة ما يكون مجالها 
تقاصرا على مجال معين من المعرفة كالهندسة مثلا أو العلوم التطبيقية أو الحلب 
أو أى فرع من هذه المجالات — وهتاك خاصية أخرى لهذه المراكز وهى ان 
الواد التی تجمعها غالبا ما تکون قاصرة علی الطبوعات » ففی العلوم 
و التکئولوجیا تکون الواد القتناه ساسا من مقالات الدوریات الی جانب 
آلکتب آیضا ویراءات الاختراع وغیرها من الطلیوعات وعادة ما تکون مراکز 
التوثيق العامة هذه ملحقة أو مدمجة فى مكتبات متخصصة وعلى صلة وطيدة 


Somi-public documentation centres س مراكز التوثيق شبه العامة‎ ٢ 
ويقتصر هذا الئوع من المراكز شانئه ق‎ ٠ تکون ق متفاول غر الاعضصاء‎ 
تلك شأن النوع السايق  على مجالات ممينة تتعلق بتخصص الھیئات التی‎ 
تتیعها كالتعدين أو اليقاعء ماد د‎ 





( ۱۷ ) انظر : احید بدم : معدية ق علم الکتبات والعلومات » أحمد يدر . الکتبات 
. لتخصصممےة . 


Foskett, Library systems and jnaformation service p. 33. 
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: private documentetion Centrog ب مراكز التوديق الخاصة‎ ۴ 


المالية كالشركات الصناعية والتجارية والنوك وشركات التامين . 


وتحرص هذه المراكز على تجميع جميع أتواع المطبوعات الملائمة لادارة 
المشروع والعاملين به أما فيما يتصل بالموضوعات التى تهتم يها ٤‏ فان 
مجالها لا یقتصر علی تخسص ضیق بعینه واتما تھتم بکل ما من شسانه آن 
يؤثر فى المشروع ككل , 


وهکذا یمکن لرکز التوثيق فى الشركة الصناعية أن يهتم لا يمنتجات 
و التخطیط والاقتصاد . 


: Internal Information Centres مراکز العلومات الداخلیه‎ 


ويتبع هذا النوع من الراکز ادارة الشروع الذی یخدمه واهم وظائفه 
تجمیع بیانات الهيثة غبر النقسورة » التی تشتمل علیها تاریر البحوث 
ومذکرات العامل » وغير ذلك من التقاریر التی یقدیها الماملون بالشرکة » 
وتیسیر استعمالها . ومن اهم واجبات مذا الرکز تزوید ادارة الشروع بکل 
العلومات التى يمكن أن تفيد فى التخطیط » واتخاذ القرارات © كما أن من 
واجبه of Lad‏ يقدم الوسيلة التى يمكن للادارة أن توصل عن طريقها 
التوجيهات والاوامر العامة والخاصة الى العاملين بالمشروع والتى تتعلق 
بالتحلوير والستاعات والمبيعات . 


ويوجد هذا المركز أساسا لتدعيم المعرفة التجميمية للهيئة التى يخدمها 
وتيسير اسستعمال هذه المعلومات لتحقيق اغراض الهيئة > ولکی یحقق 
ذلك يجب أن يكون فى ونسع يمكنه من الحصول على الخبرات العامة والفئية 
للافراد والعاملين بالهيئة والتى لا تسمح الظروفة بتسجيلها . 
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specialized Information Centres المعلومات المتخصصة‎ SI, — o 


یشمل هذا النوع من المراكز ‏ مراكز الاعلام والاستشارة فى المؤسسات. 
التجارية والمشروعات التى ديقم بأتواع disso‏ من النتجات 4 کالتیکل أو 
البلاستيك أو البترول » وتنشاً هذه الراکز لغرض تزويد المستفيدين منها 


المطبوعات والتوجيهات العلمية اللازمة لهم . 


وتهدف أجهزة خدمات المعلومات أى مراكز التوثيق دون نزاع الى خزن. 
واسترجاع المعلومات للافادة القصوى منها » وهذه المعلومات هى التى 
تحتويها حاملات مادية أو غير مادية وهمذه الحاملات هى الوسائط المستخدمة 
لتسجيل وتخزين ونقل المعلومات كالورق وبحلاقات الفهارسسن والبحلاقات 
المثقية والشرائط المذتبة والموجات الضوثئية والاشرطة الممغتطة والافلام )١5(‏ 
والوثائق » وهذه المصادر التى تنقل المعرفة والخيرة التى تهم الاعلام والتوثيق 
العلمى وعلى مراكز التوثيق أن توفر للمستفيدين المصادر الهامة للمعلويات 
التعلقةه بموضو عاتهم سواء من الصادر والراکز الحلیه آو من الخارج » وان, 
ییتها للمستفیدین باعتبارها معلومات مختارة » ویمکن آن یحاط الب gait‏ 
علما باستمرار ما یقدمه الرکز من معلومات مختارة عن طریق فهرس أو قائمة 
العلومات التی یقوم باعدادها الرکز آی آن فهرس الطومات وخطة العلومات. 
المعتمده على الوضوع هی آساس النشاعلات التی یقوم بها مرکز التوثيق. 
و العلومات ولقد آصبح العالم بفضل العلم متقارب الاطراف of (gt‏ ااسافاته 
البعيدة لم تعد حقا بعیدة » واسیح انتقال الواد والناس والعلومات یتم نی 
سرعة متزايدة بنضل التکنولوجیا الماصرة » ولم تعد اية دولة تستطیم ان 
تکتفی ذاتیا بما تنتجه من المعلومات ‏ ذلك لان علماءها وباحثيها لايد أن 
يلموا يكل ما وصلت اليه المعرفة الانسانية فى ای مکان من الصالم حتی 
يستطيعو ا البدء من حيث انتهى الآخرون . 





١5 (‏ ) انظر : عابى ابواهيم التنديلجى : المدخل الى علم المكتبات والمعلومات ص 917 > 
pet ot‏ محبود : استخدام الحاسباب الالکتروئية ق بچال الملومات س ۲۹ . 
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رابعا : نظم المعلومات ووسائل الاتصال : 
بل ان الاتصال هو حامل العملية الاجتماعية » وهو الذی یجمل التفامل 
بن الجئس الیشری ممکنا » لذلكت یمکن القول آن عملیات الاتصال لا غنی عنها 
بالنسبة لطبيمة التفاط العطمی وممارسته ویثیغی الا یتتصر الاحتمام بها 
على الباحثين الملميين وانما یجب آن یمتد لیشمل کل من یهتم بدر اسة العلم 
باعتباره تشاطا بشریا ۰ 

وقد خظلهرت ق العصر الحدیث اسالیب جدید لانتقال العلومات وتداولها 
وتخزینها » ویمکن القول ان عملية انتقال العلومات نی عملية الاتصال تتعللعیه 
تو افر جحمسه اطراف . 


۲ - الرسالة آو موضوع العلومات . 

1 - اللغة التی تصاغ بها الرسالة . 

. مستقیل العلومات او الوجه اليه الرسالة‎ - ٥ 

وقد ازدادت ق الفترة الاخر*ة مجالات الاهتمام بموضنوع العلوماته 
و الملومات . Information Storage processing and rotrioval‏ 


يحيث أصسيح علما له أصوله ونظرياته وتطبيقاته فى مختلف فروع المعرفة 
وھو ما یدخل حالیا ی اطلار یسمی بنخلم المعلومات Infermation Systems‏ 


اله دد Vi ue eal ti‏ ۰ 
( م ۱۸ ۔ الارتصیف ) 


— YVt — 

ببليوحرافية ¢ أو بالاحرى فانه يهتم بالمعرفة بكل ما تمثله هذه الكلمية من 
مع أن . 

وقمر المعلومات فى مسارها بعدة عمليات تؤثر عليها وتحكم فى النهاية 
مواصفات نظام العلومات الخاص بها » وهذه العملیات هی - 

(ب ) الاختیار .۰ 

( جح ) القحليل ٠.‏ 

( د ) التخسزین ۰ 

( ه ) Gull‏ و التوزیسم . 

( و ) الاس‌ترچاع . 

( ؟ ) ققمية قدرة الدولة علی الافادة من العلومات cul ally Antal!‏ 
التى تحقتقت فى الحول الاخری . 

(ب ) ترشید وتنسیق ما تبذله الدولة من جهد ف البحث و التطویر علی 
ضوء ما هو متاح من معلومات . 

( ج ) كفالة قاعدة معرفية عريضة آاحل المشكلات . 

( د ) توفير بدائل وأساليب حديثة احل ۱(شکلات الفئية واختيارات 
تکفل الحد من هذه المشكلات فى المستقيل . 

( ه ) رقع مستوی فعالیة وکقاءه الاتشطة الفنية ق قطاعات الانتاح 
وال دمات ۰ 

( و ) والاهم من کل ذلك ضمان القرارات السليمة فی جمیم القطاعات 
وعلى ie‏ 5 یات ۱ e‏ !4 1 


“Yo —‏ س 


العصل العتدلن 
مراصكز المعلومات 


. آو لا 5 عر ار اتشاء مراکز المعلومات 3 الاجهزة الادار یه و الهدتات العامة : 

ایمانا من الحكومة باهمية العلوماث وحتی یمکن توجیه آچهزة الحولة الی 
شرورة الاهتمام بها فد در القرار الجمهوری رقم ۱۲۷ لسنه ۱۹۸۱ 
کالاتی . 
رئيس الجمهورية : 

بعد الاحللاخ علی الدستور © 

وعلی القانون رقم ۱۱۸ لسنة 1۱۹٦٦١‏ ی شاأن انشاء الجهاز الرکزی 

وعلی القاتون رقم ۷ لسنة ۱۹۷۸ بآسدار قانون نام العاملين 
الدئیی بالدوله . 

وعلی قرار رئیس الجمهوربة رقم ۲٩۱۰‏ لستة ۱۹۹۲ بانشاء وتنظیم 
الحیاز المركزى للتعيئة العامة والاحصاء . 

و على القر ار الحمهوری رقم ٥‏ لسنة ۱۹۸۰ شان استخدام الاجهز ه 
الحكومنة والقطلاع العام للحاسبات الالكترونية و مستلزمانها ۰ 

و ءلی موافقه مجلمی الوزراء . 


۰ مجلس الذو له‎ oi I ہا‎ ele Ning 


A 
: المادة الأولى‎ 


ور دعل و ده أو وحافنلة أو ج - »رکز المعلو مات و التوثیق 6 


Vl —‏ س 

كما ینشا مركز ممائل ق کل جهة ادارية رئيسية تتنع أحدى الوزارات ويصدر 
يتحديدها قرار من الوزير المختص »© ويتيع مركز المعلومات والتوثيق رئيس 
الجهة انشا مها أو من يقوضة ۰ 
sooth‏ التانیةه > 
الیه بتولی رئیس الجهة التشا بها الرکز تحدید الاختصاصات التفصیاء 2 
و العتاصر الکونه للیناء التنظیمی للمرکز ونظمه ومترراته الوظيفية . 
الماده الثاكثة - 

بهدف مرکز العلومات والتوثيق الى تجمیع البیانات والعلومت التى 
تخدم آهداف الچهة التشا بها سواء من داخلها آو خارچها وتسجیل وفحلیل. 


وتفظيم وفهرسصةه هذه العلومات و البیانات وتحدیتها وتمدیلها آو لا باول ليمكن 
المعاونة فى اتخاذ القرارات الرشيدة فى الوقت المناسب . 


الادة الرایعه - 


مع pre‏ الاخلال بأحکام قرار رئیس الجمهورية رقم ۲۹۱۰ لسته ۱۹۰۱ 
المشار اليه يختص الرکز بالاشتراك ails a.‏ الاجهزة العتية بالجهه التایم 
لھا یما یاتی : 


أولا : فى مجال التوثيق : 
١‏ س تجميع الكتب والمراجع والوتائق والمجلات والبيانات والمعلومات. 


حارجها وفرزها وتسجيلها . 


1 س ثو‌ صیف الوتائق ماديا وموضوعيا على فصو ch‏ عنام ھا 
ومحتویاتها وعمل فهارس موضوعية لها . 


۲ -- التحلیل العلمی لحتویات الوثاشق بسکانة افسکالها وعمسل 
مس تخلصات لها ۰ 


— ۲۱۷ — 
٤‏ ل تجميع وتنظيم وتبويب القوانين واللوائح والتعلييات المتعلقة 
بالجهمة 3 
ه ‏ تزويد الباحثين والمترددين للاطلاع بالمواد المطلوية وارشسادهم 
طبقا للنظم الموضوعة للاستعارة الداخلية أو الخارجية . 
iG‏ > § محال الاأحصاء - 


١‏ س التعرق مقدما على احتياجات الجهة من البیانات والعلومات 
الطلوبة لها ویما یحقق اغراشها . 


٣‏ جمع البیانات الطلوبة للجهة ف ضوء فمادج احصائیه تصمم 
التعليمات التى تكفك كيفية استيفاء هذه التماذج طبقا لبرامج زمنية محدده . 


٤‏ -- تصمیم السجلات و البطاقات الاحصائيه التی یتم فيها تخزین 


موشرات احصائیاه یتم الاعتماد علیها نی اتخاذ القرارات الناسبه فیما یختص 
بتشاحل الجهة ۰ 


1 -. اعداد الدراسات والبحوث الاحصائیا التعلقة بتشاط الجهة 
وعلی الاخص التعلقة منها بالعمالة وبما یفید ق مجالات تخطيط القوى الماملة 
سواء علی مستوی الجپة او علی الستوی القومی . 


۷ اعداد تقثاربر ومعلومات دوریه عن نشاط الجهة طيقا لاحدثه 
البیانات المتواغفرة والمسجلة فى هذا المجال . 


— WA - 


م موافاة الجهات الاخری بالبیانات والمعلومات المطلوبة لها وخلبتا 


اختصاصات الجهة ويكفل تدفق البيانات والمعلومات فى مساراقها بانتظام 
وبالسرعة والحقة المطلويتين . 


ثالثا : فى محال النشر - 


العربية أو اللغات الاجنبية ‏ وسواء اكان ذلك مقالا أو كتميا أو وثيقة . 


۲ س نشر الستخلصات و التراجم علی مستوی الجهة وکذلك seal SAN‏ 
الدورية و الدراسات و الکتییاتك والبحوث وغير ذلك فیما بتعطلق بشاط 
الوحدات الرئیسیه التابعة الحه4 . 
المآده الرابعة 

باستشناء ادارات الاحصاءات المركزية للحهاز المركزى للتعيئة العامة 
والاحصاء تفقل تبعية و حدات الاحصاء و النشر و الکتیات والیکروفیلم ونقل 
لبیانات و العلومات بالوجات الدقيقة او ما یمالها - الی مرکز الم ومات 
النشاً تنفیذا لهذا القرار وذلك أيا كان السستوی الاداری gf‏ التنظیمی 
اتلك الوحدات ۰ 
المادة الخامسة : 

یلغی کل حکم یتعارض مع احكام هذا القرار . 

ينشر هذا القرار فى الجريدة الرسمية . 

صدر برئاسه الجمهورية ق. ۷ الحرم سنة ۱۸۰۲ ( 4 توقمیر سستةة: 
۱۹4۱ ( « ۱ 


- NV - 


ثانیا ۰ انشاء مراكز المعقومات ٠.‏ 

تنفيذا لهذا القرار الجمهورى فقد اسدر الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 
منشورات نتضسمن توجیهات باسلوپ انشاء هذا الرکز عالاتی : 

نموذج لصیفاه قرار اداری بانشاء الرکز - 
١‏ س افنشاء مركز لامعلومات والتوثیق - 

وزير / محافظ / رئيس مجلس ادارة هیثه 

بعد الاطلاع على القانون رقم ٤۷‏ لسئة 1519/8 بشآن نخلام العاملين 
المدنيين بالدولة . 


وعلى قرار رئيس الجمهورية رقم ۱۲۷ لسنة ۱۹۸۱ بشسان انشساء 
مراكز للمعلومات والتوثيق فى الاجهزة الادارية للدولة والهيئات العامة 
و الحافطگسات ۰ 


وعلى القرار بشان الهیکل التنظیمی للوزار 8/ الهیثة/ ۱ لحافة 


حسب الاحوال . 
جور 2 


مادة ١‏ : يفشا فی « اسم dan all‏ » مركز للمعلومات والتوثيق يتبج 


( رنیسی الوحده 3 


ماد ۲ : بیدف مرکز العلومات والتوثیق الی تجمیع البیانات والعلومات 
التى نخدم اعداف ااجهاء سواء من داخلها آو خارجها ۰ وتسجیل وتحلیل 
وتفخلم وفیرته هه العلومات و الببائات وتحدیثها وتعدیلها اولا باول لیمکن 
امعاوئة فی اتخاذ القر ارات الرفد:ة فى الوقت الناسب . 

مادة ۲ «تنون ار من التقسدمات التنخلیمیاه الاتیكه » سب 

( | الوثلقیق والشند. ة . 

(اب ] الا ححس۔ ساء . 


. رز‎ --- will fo wy 


os VAS aan 
مادة 6 : تکون اختصاصات التقسيمات التنظيمية التى يتكون متها‎ 
: المركز كما يلى‎ 


( ۶ ) التوثیسق : 

| س تجمیع الکتب والراجع والوثائق والجلات والبیانات والعلومات 
التی تخدم اهداف الجهة من الصادر الختلفة سواء من داخل ‘gh Agel‏ 
خارچها وقرزها وتسچیلها . 

؟ سل توصيف الوثائق ماديا وموضوعیا على نحو يبين عناصرها 
ومحتوياتها وعمل فهارس موضوعية لها . 


1 تجميع وتنظيم وتبويب القوانين واللوائح والتعلييات المتعلقة 
5 


= 


٥‏ -- تزوید الباحتین والترددین للاطلاع » بالواد الطلوبة وارشادهم 
طبقا للظم الموضوعة للاستعارة الداخلية أو الخارجية ویراعی أن مکتمات 

(ب ) الاحص اء : 

8 س التعرف مقدما علی احتیاجات الجھ ة4 من البیانات والعلومات 
الطلوبة لها وبما یحقق آغراضها . 

۲ ل جمع البیانات المطلوية للجهة ف ضوع قماذج احصائیة تصمم لهذا 
التى تكفل كيفية أستيفاء هذه التماذج طبقا لبرامج Aske}‏ محددة . 
قمهيدا لتبويبها وتصنيفها ومع ضرورة تحدیث هذه البیانات اولا باول . 

٤‏ س تصبیم السجلات والبطاقات الاحصائية التی یتم فیهما تخزین 
يطريقة یسهل الرجوع الیها . 


— ۷۸۱ ہہ 
۵ -- تحلیل البیانات التی یتم الحصول علیها بهدف التوسل الی 
Sis (pote‏ حل الجو 4 9 
1 اعداد الدراسات و البحوث الاحصائية المتعلقة بنشضطط الجهة 
وعلی الاخص التعلقة منها بالعمااة ويما يفيد قى مجالات تخطيط القتوى العاملة 
سواه علی مستوی الجهة آو علی الستوی القومی . 
البیانات المتوافرة والسجلة ق مذا الجال . 


۸ س موافاة الجهات الاخرى بالبيانات والمعلومات المطلوية لها وطیتا 
للتوقیتات الحددة , 

٩‏ -- الاستعداد الستمر لتلقی البیانات طبقا لنظام احصائی ینبع من 
اختصاصات الجهه ویکفل تدفق البیانات والعلومات ق مساراتها بانتظام 


( ج ) الششسو - 


1 — نشر الستخلصات والتراجم على مستوی الچهة وکذلك النشرات 
الدوریة“ والدراسات والکتیبات والمحوث وغير ذلك فيما يتعلق يفشساط الوحدات 
الزئيسبية الفانجة ىہ 


bal,‏ 6 ۰ باستثناء ادارات الاحصاءات الركزية التابعة للجهاز الرکز ی 
للتعيئة الماية والاحساء » تنقل تبعية وحدات الاحصاء والنشر وااکتبات 
والميكروفبلم ونقل اليدانات و العلومات بالوجات الدقيقة أو ما يمائلها الى 
مركز المعلومات والتوثه.نى . 


— YAY — 


1 46 2 ( يراعى أن 5 تمعد هذه المادة او تعدل علی ضوء الوخضسع 
التنظيمى المعتمد فى الوحدة ) . 


توقيع السلطة المختصة 
الوزير/المحافظ/ رئيس مجلس ادارة الهيئة 
« سب الاحصُوال ) 


۲ -- قواعد تنظیم واسلوب العمل لرکز العلومات والتوئیق : 

١ (‏ ) الجهات التی بنشا فیها مراکز العلومات و التوئیق : 

Lan — |‏ مراکز للمعلومات والتوثیق نی الحهات الاتية : 

الوزارات . 

س الهيكات العامة . 

المحافلات . 

الجهات الادارية الرئيسية التايعة للوزارات والتی يسدر بيتحديدها 
قرار من الوزير المختص . 


( ب ) التنظيم الداخلى للمركز : 


١‏ يقوم التنظيم الداخلى للمركز على العناصر الوظيفبة والتقسيمات 
الفرعية التالية حت 


مدير المركر:ّ ۔ 

ویتولی الاشراف علی اعمال الرکز ووضم خطط ویرامج العلومات 
و البحوث وغی خلك فیما یتعلق بتشاط الوحدات الرئيسية التابمة للجهة . 
والتوثیق والعمل علی توفیر العمالة اللازمة للمرکز وتوجیهها واصدار 
التکلینات وتوزيیم العمل واجراء الاتصال بالسئولین عن التشسیمات 
التنظيمية ذات الصلة بعمل الرکز . 


— YAY — 


ويشرف مدير المركز على التقتسيمات التنظيمية التالية : 


( أ ) التوثيق والكتبة . 
( ب ) الاحساء ,مھ 


. س ویتوقف حجم القوی العامله بالرکز ومستوی العاملين فيه على‎ ٢ 
حجم الاعمال و عدد العاملین بالوحدة » ومدی تنوع اتشطا الوحده و غسیر‎ 


ر ج ) العلاقات الداخلية للمرکز : 


١‏ يلزم حتی یمارس الرکز اختصاصاته بفعالیة وکفاءء آن يعم له. 
۔_ الاحصاءات المركزية لتبادل ألبيانات والمعلومات مع المركز . 
التخطيط والمتايعة . 

متخ و حدات الحكم ul all‏ ۰ 


سسس 


والمعلومات اولا بأول ويصورة منتظمه . 


وق نفسی الوقت یقوم الرکز بتجمیع وتسجيل وتحليل هذه البيانات 
وحفظها وموافأة القيادة الادارية والمسكولين مهأ فور طلیها وكذلك مشر 
البيانات والمعلومات بصورة دورية منتظمة ٠‏ 


۲۸۲ ہہ 
( د ) توجد فى بعض الوحدات تقسیمات مختصة بالیکرونيلم آو ل 
ألييانات والمعلومات بالموجات الدقيقة أو ما يماثلها لذلك يراعى ق هذه 
الحالة اقتراح اضافة هذه التقسيمات الى مكونات مركز المعلومات وتضميتها 
فى القرار الخاص بانشاء وتنظيم المركز الذى يصدر من السلطة المختصة 
ولراعاة التقدم بییان وظائفها ۰ 


— YAo — : 


القصللكارى والعسرن 
نظم الاختزان والاسترجاع 


اولا - ماذا يعنى اختزان واسترجاع : 

أن العیل الاداری آو الکتبی ينتج عنه كبيات كبيرة من الوثائق » هذه 
الوثائق تحفظ قى ملفات للرجوع اليها » وهذا ما يشار اليه بأقه النظم 
التقليدية » آن هذه النظم لاتفى باحتياجات العمل فى العصر الحديث يسيب 
«ضخاية عدد الوئائق و اللفات » وتعقد الاعمال وتکاثر الشاعل الامر الذی. 
یدعو الی اتباع اسالیب جديدة یمکن بها مواجهة هذه الحالة » الا وهی نظم 
العلویات ¢ ols‏ آی نظام للمعلومات ما هو الا نظام للاختزان والاسترجاع 
بحیث تتطایق عملیه الاسترجاع مع عملية الاختزان . 


ویلاحظ هنا وجود ثلاثة عناصر : 
أو خرائط أو أفلام أو أى شكل ماد ىآخر . 

۲ س تسسجيلات فى هذه الاوعية وهى معلومات مكتوبة أى مرسومة 
أو مسجلة أو مصو ره . 


۳ مت أسلوبي اختزان يتم اختياره طيما لطبيعة ماده dss gl‏ المعلومات. 
وكذلك طبقا لطبيعة المعلومات نفسها . 


٩ س أدوات بحث فى شکل فهارس وکشاقات یمکن من طریقه‎ ٤ 
. الوصول الی العلومات الطلوية‎ 


ه ‏ خطة تحدیت یتم بمقتضاها اضانة العطلویات الحديدة وتضمینها 
ى أدوات البحث . 


. YAt — 


ثانیا : اسالیب الاختزان والاسترجاع : 

١‏ التفريٌ ویعنی ذلك اعادة تشكيل المعلومات المسجلة فى صورة 
جدیدہ مئاسية للرجوع وذلك مثل ما يتم بالنسبة للبيانات الرقمية الدورية 
والتى يتم تفريغها یق استمارات جديدة للحصول على اجماليات أو فترات 
زمنیه آطول . 

۲ - التلخیص وذك باختزال حجم ا ادة فی أقل حجم ممكن عن 

یق تلخیص الضمون ولکی لا یکون التلخیص سيبا فى ضياع يعض اللامح 

الاساسسية للمادة الملخصة » فأنه يوجد قواعد للتخليص أهمها : 

( ۱ ) استخدام الاسلوب اللغوی السلیم الذی یعبر من العنی تماما . 

( ب ) تقسیم الوضوع الی مجموعة من الافکار الرئيسية وعرض کل 
فغكرة فى عدد من الکلمات یمکن بها فهم هذه القکرة جیدا . 

( ج ) عدم الدخول قى التفاصیل . 

( د) آن للتلخیص مستویات من حیث مدی التوسع فيه » و هذا بالطبع 
یکون طبقا للاحتیلجات والظروف » نقد یکون التلخیص مجرد عبارة وصفية 
للموضوع » وقد یکون آکبر من خلك . 


۲ س آلتص pt‏ > 
ویکون التصغر عادة باستخدام اسالیب التصویر الصفر (الیکروفیلم) 
على الاقلام والشرائح » وستشرح کل ما یتعلق به نی الفصل التالی . 


5 تكلم الليطاقات : 


وهی بطاقات تحفظ فى ادراج ويسجل عليها بيانات محددة فى مجالات 
معینه » وذلك مثل بطاقات بها بيانات عن العاملين أو بطاقات المشروعات + 
أو يطاقات الاصناف فى المخازن وغير ذلك » وتخصص عادة بطاقة لكل موضوع 
أو مشروع أو اسسم وتوضع خطة لترقيب هذه .البطاقات اما ابجدیا او رقميا 
أو تاريخيا ویو جد اشکال مختلنة لهذه المطاتات مثل : 


— ۲۸۷ — 
( ب ) البطاقات الافقية التی ترتب أفقیا یق ادراج الکاردکس . 


( ج ) البطاقات الدائرية والتى ترتب فى أدراج دائرية . 


هناك أنواع من الفهارس تعتير نوعا من أنواع الاختزان والاسترجاع 
متل فهارسی التثشریعات » فیتکون الفهرس ی هذه الحالة من رقوس موضوعات 
مرتبة آیجدیا ویمثل کل رس موضوع مجالا محددا بحیث تدرج تحته بیانات 
عن التشریعات التی تنظم العمل فی هذا الجال » وتتضمن هذه البیانات رقم 
التشريع وتاريخ صدوره وموشوعه ورقم عدد الچريدة الرسمية الذی تشر 
غیه التشریم » ورقم الصفحة ق هذا العدد » و هنای مستویات متمدده لعرضص 
ملخص لضمون التشریع وذلك بالتوسع فى التلخیص طیقا للاحتیاجات . 


. ب لكغماقات‎ ٩ 

وهی نوع من الفهارس الابجدیه وهو یتمیز بأنه لا تذکر فیه بیانات عن 
المادة وأنئما قد يعطى رقم املف آو رقم الکان الذى يمكن الرجو ع اليه للتوصل 
الى المعلومات المطلومة . 
/ا ‏ الحاسبات الالكترونبة : 

تعتبر الحاسيات من أساليب الاختزان والاسترجاع الآلى الكاملة وهى 
تستخدم حاليا فى مجالات كثرة ومتفوعة » ولها قدرات عالية وهی تتمیز 
بمایلی - 

. س وضع برامج دقيقة جدا تتفق مع احتياجات العمل‎ |١ 


۳ -- تحدید ثوعیات الدخلات والخرجات . 


TAA —‏ ہہ 
۽ القدرہ الفائقة على انجاز اعمال ضخمة فى وقت قحب وعلی 
مستوی عال من الدقة . 
oO‏ — تعمل هذه الاجهزه بالارقا ۰ 
 ]1‏ مخرحات هذه الاجهزة آما بیانات مسحله على شاشه آو بیائات 
مطيوعة فى أوراق » او افلام میکروقیلم . 


eee ==‏ ۲ هس 


الَْسَ ال لتا نو لعتون 
الصغرات الفلمة 


: تصریف اپیکروفیلم ومجالات استخدامه‎ : gh 

الیکروفیلم هو مساحة فیلمية ذات خصائص معينة تسجل علیها 
كمية من العلومات پنسپ صفيرة لا تسمح بقراء* الادة ال جلة بالعین 
الجرده ( شحل رقم ۲ ) » وللمیکروقیلم شکلان یختلفان باخت لاف نو عی 3 
الطومات الراد تسجیلها و هم - 


_ الاش کال اس طحة F۴8‏ ۲12۲ و یحطللق علیها فيش (fiche),‏ 
الاش كال الملقوفة ۳0۶ 13011 وهی الافلام 


وتستخدم نی تراعتها ونسخها وطبعها آچهزه خاصة ٠‏ ولقد تطور 
الیکروفیلم خلال السنوات القليلة الاضسية کوسیل: من وسائل حماية الوثائق 
الفئية من جميع انوا الدمار » کما ساعد ایضا ق توفیر الحیز الذی نشغله 
الوئائق التی تم تسجیلها » وق زيادة امکانية تخزین الوثائق والطبوعات > 
ویتزاید استخدام الیکروفیلم کوسیلة من وسائل الاداره لخفض التکالیف é4‏ 
وترشید اسالیب التنظیم فی العلوم و التکنولوجیا » وق الاعمال الحكومية . 

وللمیکروغیلم وظیقتان اساسیتان هما : 

| — استفساخ الوثائق . 

۲ — تصفیر حجم الوثائق . 

ویستخدم التس_چیل الیکروفیلمی بغرض حماية الوثانق 

ellis, protective Microfilning‏ مواد المعرفة ذات القيمة العلمية من کل 
أنواع الكوارث ومن التلف الناتج عن كثرة الاستعمال ¢ ويحفظ الميكروفيلم 
الدى يمد بغرض الحفظ والحماية فى مكان أمين على أن تعار أو تستخدم 
نسخة منه فقط وبهذا يحمى الاصل من الاستهلاك الناجم عن كثرة الاستعمال > 
(م ۱۹ - الارشيق ) 


— VA. — 

وق نفسى الوقت يعد الميكروفيلم كضمان شسد الکوارث التی تهدد بتدمير 
كما يستخدم التسجيل الميكروفيلمى يغرض احلاله محل الوثائقفق 
الاصلية je Replacement Microfilming‏ أن يتم التخلص مثها بعد ذلك 
لتوفیر الحیز ق الارشیف والخازن اذ یوفر 7٩۵‏ - ۸۹۸ منه »> ألا أن التصوير 
الیکروفیلمی بغرض الاحلال محل الوثائق الاصلية لا یقدم لنا علاجا مرضیا . 
لشكلة سوء تنظيم colalll‏ یق الارشیف بل على العكس من ذلك فان استخدام 

الميكروفيلم يتطلب بالضرورة تنظيما على درجة عالية من الكفاءة )١6(‏ . 


و هناك أشكال عدید ۵ للميكروفيلم كاللفافايت والاشرحلة والجيوبي 
والبطاقات المصغرة والميكروفيش أو الصور المفردة التى تستخدم فى نظام 
توئیقی مع بطاقات الفهرس . ولكن يجب أن تحرص على أن يصل المستفيد 
الاصلية ونصورها بل ینبغی آن یکون بالامکان اسسترجاع المعلومة المختزنة 


Ac puss.‏ مناسیھ و 


ويمد التسجيل الميكروفيلمى أحد طرق التصوير والاستنسات حيث 
تصغر صور الوثائق الاصلية على مادة فيلمية وتبلغ نسبة التصغير للتصوص. 
المكتوية بين ١‏ : ۲۰ » ۱ : ۳۰ لاختزان الارشيف الضكم والمجموعات الكبيرة 
من الوثائق وخلك علی اختلاف اشکال الیکروفیلم من لقاقات وشرائط وصور 
مفرده* من ناحیه والیکروفیش من ناحية آخری . 

ویبلخ عرض لفافة الیکروفیلم عادة ٦‏ سم ٣٣ ٤‏ سم و الیکروفیلم 
السطح ( الیکروفیش ) عبارة عن مجموعة من الصور الصغرة مرتبة ق صفوف 
واعمدة علی فیلم مسطح ویمکن آن یوضع الیکروفیش ف غھہ رس بطاتی 
( شس‌کل رقم ۱ ) . 





( ۱۵ ) الاهرام : مرکز التنظیم و الیکروفیلم ص ۱۵/۱ 
أحمد بدر : توفیر العلومات باجهزة التوثیق بالوطن السربی س Vo‏ 
محمود عباس حمودة : امن الوثائق س UV‏ 


Vi —‏ س 


ویمتاز الیکروفیش بالمزايا التالية على الميكروفيلم ( اللفافة ) : 


١‏ س يمكن الوصول مباشرة ويسهولة الى اللقطة المعينة المطلوبة 
300 -- التعددة . 


ey‏ ا روم بس مون ra ar eT‏ ود 
A. anon‏ جم جرح هد لزع AD we‏ الى هين واه ?< tom‏ & 

a‏ ہے جوا و رد یرت اه ۲ ۱ 4 م شا ان 3« -ووع ک« 
٠. =‏ حم مه 9 بم 2 tds‏ ك لي تي ور و ع سے Mans ah OY:‏ و 


Bus 3 


mse sy 4‏ پک - Ne Fert‏ یہ ۹ھ mM‏ ہ ھے چرم 
۳ ۳۳ ىم سی اف ,87 یرحب امقفدھ اچ Aphe M4 yt.‏ 





— YAY — 


؟ ‏ الشريط الصغير الموجود فى قمة اليكروفيش يمكن أن يقرا بالمین 
الجردة کما یمکن وضع علامات ورموز تنظيمية على هذا الشريط الصغير 
پاعلی الیکروفیش لتیسیر عملية الترتیب . 


۴ — یمکن اختیار میکروفیش واحد یدوی من بین عدد كيير من 
الیکروفیشی الختزن ويتم ذلك الاختيار بسرعة فائقة باتباع نظام حقيق ف 
الترتیب وبالتالی لن تكون هناك حاجة الى اجهزة مرتفعة الثمن (15) . 


5 - یمکن الحصول علی نسح عحيدة من الیکرومیش بسهولة 
وبتکالیف اقل . 


o‏ — الیکروفیش متاسب تماما لعمل کشافات وفهارس ق مواقم العمل 


٦‏ س لیس من العسیر انتاج آچهزة لقراءة الیکروفیش ذی الصور 


ویتضح مما سبق تقضیل الیکروفیش علی الیکروفیلم ق. عملیات 
التوثیق والعلومات ولكن يجب أن نذكر أن انتاج الميكروفيش يتطلب معدات 
خاصه یتم شر‌او‌ها اذا كان حجم الاحتیاجات یتطلب ذلك لتحقیق ae‏ 
اتتصادی افضسل (۱۷) . 





( "1 ) السعيد السید شلبی : استخدام التتئينات الحديثة ق مجال العلومات ص ۲۸ ه 


( ۱۷ ) آحمد بدر - توقیر العلومات باجهزة التوثیق بالوطن العربی ص ۷۸ و 
Gelfand, University Libraries, p. 108.‏ . 


FAY —‏ — 
ثانیا : اجهزة التسجيل الميكروفيكمى : 
! — طرق التصودر ٠‏ 


( 1 ) الاولى : يتم فيها تصوير المستندات رآسیا آی آن السستتدات 
توضع ف مكان محدد فى جهاز التصوير ويسلط عليه الضوء من أعلى حيث يتم 
تصويرها بمجرد الضغط على زر التشغيل ف الجهاز » ثم یتم اخراج الستند 
بالید ووضع مستند آخر للتصوير وهكذا > ويهذه الطريقة فان الجهاز يقيل 
تصوير أى مستتد » (من العروف آن لکل نوع من الورق سمکاممینا طبقا 
i591‏ ) ۰ 

رب ) الثانية : یتم فیها تصویر الستندات داثریا » وخلك بان یوضع 
الستند ق مکان معین نی الجهاز بحیت تکون حافته ملتصقه بيد تجذب الستند 
الی داخل الجهاز بمجرد الضغط علی زر التشغیل ق الجهاز » فیدور الستند 
داخل الجهاز حیت یتم تصويره ثم يخرج آلیا وھکذا ٤‏ ان لکل جھاز مواصفات 
معينة من ناحية قبوله لاتواع معينة من الستندات من ناحية سمکها بحيث اذا 
زاد سمك الستند عن مواصفات الجهاز نانه لا یمر داخل الجهاز وریما کان 
سببا ق اتلاف الجهاز » ومن ناحية آخری اذا کان الستند الطلوب تصویره 
هو سجل فان هذا النوع لا یصلح لتصویر صفحات السچلات » ویفضل 
بطبيعة الحال استخدام طريقة التصویر الراسی . 

( ج ) من ناحیة آخری يجب التعرف چیدا علی الصفة الغالبه (ساحات 
الستندات قيجائب 1۲ساحات العيارية وهی الفلسکاب وتصف ااقلسکاب 
و الکو ارتو ومساحاه اللف وغر ذلك > فانه قد یوجد مساحات أكير من ذلك > 
لذا غانه من الضروری القعرف علی مواصفات اجهزءة التصویر من تاحي .3 
آقصی مساحة یمکن آن یقبلها الجهاز » حتی لا نتورط ى شراء جهاز لا یقبل 
تصویر غالبیة مستنداتنا » ومع ذلك فانه يوجد طريقة يمكن بها التغلب على 
هذه المشكلة بالنسية للحالات اليسيطة وخلك بتصویر الستند الکبیر على 
آلة تصوير عادية للمستندات مع تصفیره الی التصف او الریم مثلا حتی یقیل 
الدخول ق چهاز التصویر .۰ 


gl‏ الفتوح حامد عردة » نجریة لفظام الیکروفیلمی ی عمان » مجلة الکتبات و العلومات 
الغربية » عدد ایریل ۱۹۸۲ 6 ص ۸۰ - 


— VAL — 


۲ -- آجهزة آلیکروفیلم - 

تفقسم أجهزة الميكروفيلم بصفة عامة الى ما يلى : كاميرات ‏ أجهزة 
3 تحميضى ‏ الات ١‏ ستنساخ . أجهزة تكيم معدات قراءة وه تكسم أجهزة 
قرأءه وغرها 5 
) 1 ( كاميرات الميكروفيلم : 

هناك توعان من الکام ات ۰ 

کے کام, | التصوير المتقطع step Camera‏ و هی لقصوير وثائق 
مفردة } etc‏ رقم ۳ ( ۰ 

۔۔ كاميرا التصوير المستمر Continons Camera‏ وهى لتصوير اعداد 
2 2 شحمة4 من الوثائة + 
(ب) اجهزة التحمیض : 

وهذه تحمض وتثبت وتغسل الیکروفیلم ویعتمد التحمیض على نوع 
وطول الفیلم الطلوب تحمیضه » ومن الألوف استخدام اجهزة تحمیض او 
أوعية أو احواض هذا بالاضافة الى الاجهزة الحديثة التی تودی کاء 2 
العمليات المطلوية . 
( ج ) تصویر النسخ طبق الاصسل : 

الاجهزة التى تعمل بطريقة الاتصال المباشر (نسية ١ : ١‏ فقط) 
أو بالطريقة المصرية Contcator Optical Method‏ 

تستخدم لعمل صور مكيرة ويمكن أن يتم ذلك أيضا يكاميرانه 
الیکروفیلم اذا كان ذلك ضروريا ۔ عن طريق اضافة يعض القطع الخاصة 
لاجهزة الیکروفیلم -- واجهزة قراءة الیکروفیلم متوفرة فى الوقت الحاضر 
اتتاج سخ عديدة مكيرة ويسرعة . 
( ه ) اجهزة قراءة الیکروفیلم ‏ 

تتص‌فر قراء* التسچیلات اليكروقيلمية بالمین الجردة ولامکان قراءة 


— Yo — 





اح.دی کار ات التصسویر Lill‏ 


ل ۷۳۱ س 


ألبياتقات والعلومات المسجلة ¢ تستخدم اجهزة قراءه الميكروفيلم لقغراءة: 
النصوص الصغيرة ٤‏ ويمكن استعمال النظطار المكير الاحادى أو المزدوج 
Binocular‏ للتراءة الخاصة gf‏ الطاركة ولکنه عبر ملائم للاس‌تعمال 
الدائم ٤‏ وتستخدم التقظم البصریة Optical Systems‏ للقراءة الدائمة حيث 
تنتج صورة على الضوء المتعكس أو على الشاشة الشفافة - وتعتمد درجة 
أو نسسية التكبير على نوع الاشكال المصغرة المستخدمة ویمکن آن تصل. الی. 
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( و ) اجهزة القراءة والتكبيي : 
قام عدد من منتجی العداوت الميكروفيلمية بائتاح أحهزة موحده تستحدم 
فى قراءة وطیع الیکروفیلم بدلا من استخدام جهازین مختلفین . 


وهذه عبارة عن أجهزة القراءة مع أجهزة التكبير وتقوم هذه الاجهزة 
يعمل نسخ عديدة بالحجم الطبيعى للوثائق المصغرة ( تثبت الصورة المكيرة 
التروء* وتعیل النسخ الطلوبة متها بالحجم الطبیعی علی ورق عادی ).ونحن 
تلاحظ آن عملیات القراءة والتحمیض ...۰ الخ . . تتم فى وقت واحد 
باستخدام ورق خاص وتحمیض خاص -- اذ یحتوی مذا الجهاز علی مکونات 
جهاز القراء* الی جانب مکونات جهاز الطبم . 


ويمكن أن تحتوى مجموعة أجهزة الميكروفيلم على معدات تكيير اضافية 
مثل أجهزة الزن ڍرgك Xerographic enlarging Machine‏ للتكيير 
وأجهزة نسخ 1625م0© » أجهزة تجفيف Machine‏ عم1331 ودواليب تحفيفه 
Cabinet dryers‏ وتتوفر المعدات الخاصة بالميكروفيلم عالميا ولكنها 
تختلف بدرجة كبيرة فى الجودة وق درجات اليكنة الذاتية . 


— YAV ل‎ 


ماكينة التسجیل الساکنة : 





ے ااعدس ه4 


ل حامل وحدة التسجيل 

عامود حركة وحدة التسجيل 

الاضاءة العلوية 

— چهاز قیاس الضوء 

ل مسطیح التصویر 

م وحدة الاضاءة التخلله 

س مساطر ضبط وضيع المستند وتحديد ارتفاع وحدة التسجیل 
٠‏ وحدة مفاتیح التشغيل والتحكم 


a = tc سد‎ 


و + > 


— TAA — 
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Reader printer 
حهاز شراءعه میکروفیلم طابع‎ 


— ۲۹۹ — 


ثاقثا : وضع نظام لترقيم الافلام و الیکروفیتی و آلیکروجاکیت - 
١‏ س یتم اعطاء کل مجموعة رقما طبقا للمبين قى خطة العمل ©» ويكون . 
ذلك فى جدول يسمى « جدول آرقام الجموعات الصوره على الیکروفيلم » 
على ان يضاف الى هذا الجدول أى مجموعة جديدة واعطاژها الرقم السلسل 
بحيث يكون هذا الرقم مكونا من * 
رقم المجموعة / الرقم المسلسل للفيلم أو الميكروفيش أو الميكروجاكيت. 
م اذا كانت المجموعة مكونة من وحدات سنوية متتالية Oli‏ رقم . 
الفیلم آو الیکروفیش آو الیکروجاکیت يكون كالاتى : 


رقم المجموعة / رقم السثة / رقم الفیلم ( او ال کروفیشی أو 
الیکرو جاکیت ) . 


6 -- اذا کانت الجموعة مکونة من فروع للمجموعة فان رقم الفيلم 
یکون مکوئا من رقم الجموعة / رقم dre all de geal‏ ( مثل رتم الشروع . 
الیکروجاکیت . 
رابعا ۰ تجهیز مستندات الجموعة للتصویر الیکروفیلمی - 

(١‏ التعرف على مکونات کل مجموعة والفرض منها وطریقه ترتیپها. 

( 1 ) التسلسل الرقمی اامستندات . 

( ب ) التسلسل التاریخی المستندات . 

(ج) اس تکمال الرفات . 


( د) مدی وضوح الكتاية فى المستندات ٠.‏ 


ہے — 


یتم عمل حصر لجمیع الملستئدات التاخصة وتعمل بها قائمة وتكون هذه 
القائمة بمثابة أساس لعمل بطاقات نواقص توضع فى مکان هذه الستندات 
افضل . 


€{ س الكش وائب : 

يتم عمل حصر لجميع الشوائب الموجودة فى المجموعة من بقع حير 
. تخفى بعض البیانات آو تشوبه ق مادة الستند آو تمزیق او كط غير قانونى 
على أن يتم تصوير هذا الحصر فى آخر المجموعة . 


التسرمیم : 

یوجد حالیا ق الاسواق اجهزة تقوم بعملية ترمیم الاوراق بحیت تعود 
الاوراق الی تماسکها وبدون ای تأثیر علی ما هو مسجل علیها » کما آن هناك 
اجهزة لها قدرة على توضيح الکتابات الباهتة ۰ ویتم الترمیم حالیا بالطرق 
التقليدية باللصق والقص والتثبيت وغير ذلك » ویمکن ی هذا الجال 
مراعاة الآتى : 


( 1 ) عدم استعمال اشرطة اللصق اللامعة حيث انها تۆّثر فى عملية 
التصوير بهذا اللمعان وتستعمل عادة اشرطة بدون لمعان وسمكها قليل نسبياء 
واذا لم يتيسر ذلك فتستعمل الاشرطة اللامعة ولکن علی ظهر الوثيعة . 
۰۰ (ب ) براعى أن عدم ترميم أى تمزيق فى الورقة قد يمنعها من الدخول 
فى الجهاز الدائرى . 


(ج ) انزع جمیع آشکال الدیابیس حیث ان ترك آی منها قد یکون سببا 


اللآازمة ۰ 


خامسا : ادو ات البحث 5 


آن آلواد التی تصور علی الافلام آو الیکروفیثی آو الیکروجاکیت لایکون 
تصویرها جرد الحافخلة علیها ولکن من الفروض ots ol‏ الرجوع الیها بصفة 
متقطلعة أو مستمرة خصوصا بعد استهلاك المستندات تفسها . لذلك فاقه 
المستندات أو المعلومات المطلوبة . 

ويحب مراعاة العوامل ألآتية ق أعداد ادو ات البح ۰ 


١‏ أن لكل مجموعة للبيعتها مما يتطلب دراستها كحالة خاصة 
للتعرف على طبیعتها ومکوناتها . 

۲ . التعرف چیدا علی طریقه طلب العلومات من الجموعة ( برقم 
مسلسل وتاریخ ۔ بتاریخ معین بموضوع معين ‏ ياسم جهة ‏ باسم 
موظف ۔۔ باسم نوعیة معینة . . . الخ ) ويلاحظ أن طريقة طلب المملومات . 
تحدد العتاصر الاساسية لاداة البحث . 


ادوات البحث وهی قائمة الحتویات . 


٤‏ - ویالعکس كلما كان حجم المجموعة كييرا ویوجد حاجة للرجوع 
الیها فائه من الضروری آعداد شکل من آشکال الفهارس التی تیسر عملية 
البحث . 
سادسا : الفهارس : 

: الغرض من اتفهرس‎ ١ 

( 3 ) تسهیل عملية البحث ٤‏ فيدلا من أن يضطر الباحث الى مراجمة 
الجموعة باکیلها بحثا عن الستند أو المستندات التى يطلبها فاته يلجا للفهرس 


الذی یوصله بسرعة وبسهولة الی بغيته . 


F.-Y —‏ ست 


( ب ) بتصمن الفهرس عادة جصرا لجمیم الوضوعات او الاسسنهاء أو 
ما پریده و اختیار ما یناسبه منهسا . 


( ج ) أن القهرس عادة يشر الى مكان المستئد أو الستندات بما یسمی 
رقم الاشارة » وهذا الرقم یکون مکونا من « رقم الفيلم / رقم المستئد » 
حسيب تملسيلة على الفیلم ۰ و ده اتسب وأيسر طريقة للوصول ال 


ااستتند ۰ 


: طرق الترتيب فى الفهسارس‎ — ٢ 

( ۱ ) الترتیب الرقمی السلسل » وهو آن یکون تسلسل الفهرس 
مطايقا لنفسى تسلسل ترتيب المواد المصورة » والفهرسس فى هذه الحالة يشير 
الی مکان الستند آو الستندات المطلوبة عن طريق « رقم الاشارة » . واكرب 
مئال الى ذلك هو قائمة المحتويات . 


( ب ) الترتيب التاریخی »© وهو أن ترتب بيانات الفهرس حسب تواریح 
المواد المصورة » وتستخدم هذه الطريقة اذا كان طلب المستندات أو المعلومات 
بتم على أساس تواريخ محددة مثل السنة المالية أو الشهر أو اليوم وبالطبع 
یکون الوصول الی ا1ستند او الستندات الطلوبة عن طریق « رقم الاشاره 8 
الذى يحدد رتم الفیلم ورقم صورة الستند حسپ تسلسله علی الفیلم . 


( ج ) الترتیب الابجدی الوضوعی » وهو ان ترتب پیانات الفهرس على 
آساس رژوس موضوعات مرتبه ابجدیا » ویاتی تحت کل راس موضوع 
. بیانات عن المستند أو المستئدات المتعلقة به » ویحیث بذکر بصقة مستهره 
D‏ رقم الاشنارة » . 


( د ) الترتیب الایجدی للاسماء » وهو آن ترتب بیانات الفهرس على 
آساسی اسماء اشخاص آو اسماء جهات مرتية آبجدیا ویأتی تحت کل اسسم 
8 رقم الاشسارة » . 


۳ 


سایعا : الیکروفیلم والحاسبات الالکترونية (۱) : 
وحدة تسجیل البیانات 6 وو حده ادخال الیائات 4 وو حده التشسفیل المركزية 


ووحدة اخراج | gala‏ ۰ 


ونظرا للتفاوت الكبير بين سرعة وحدات ادخال البيانات ووحدات اخراج 

النتائج من جهة » وبين سرعة معالجة البيانات فى وحدة التشغيل المركزية . 

فد اتجهت معظم الشرکات النتجة لاجهزة الحاسب الآلى الى اس تخدام 

الیکروفیلم کاحد وسائط تسجیل »© بحیث تکون مخرجات الحاسسبات 

الالکترونية ی شکل آغلام میکروفیلم وهو ما يطلق عليه نظام ( Computer‏ 
Output microfilm (Com).‏ 





: انظمة التسحيل البكروفيلمى اخرحات الحاسدات الالكترونية‎  ]١ 
التسجیل الیکروفیلمی اذب‌اننی‎ ) ۱ ( 
يحقق هذا النظام امكانية تسجيل مخرجات الحاسپ الالکتروقی على‎ 


الميكروفيلم مباشرة حيث تحل وحدة التسجيل الميكروفيلمى محل وحدة طبع 


( ب ) التسجيل الميكروفيلمى غم المبساشر 

هذا النظام يتم عن طريق تسجيل التتائج على الشرائط أو الاقراس 
الممغنطة ثم تقوم وحدة التسجيل الميكروفيلمى غير المباشر ينقل البياتات 
الى الميكروفيلم . 

وتتوم اجهزة التسجیل الیکروفیلمی بتسجیل مخرچات الحاسسبات 
الالكترونية دسر عات تتراوح بین ۰ ۲ call‏ & ..ت آلف حرف 3 الثانية وينم 
التسحیل بعدهة طرق مختلفة هی - 
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حتفا و که 

( < ) أندوبة اشضشسعة الخهبط ٠:‏ 

وهى أقدم الاساليب المستخدمة 3( هذا المجال وأكثرها شيوعا حییثه 
حظهر البیانات على شاشة ثم تقوم آلة التسجيل الميكروفيلمى ينتلهما 

( د ) حزماء الالکترودات - 

وق هذه الحالة يتم التسجيل على الفيلم مياشرة 9 

(ه ) اشسشعة التليزر ه 

ويتم تمثيل الحروف بواسطة مصفوفة مکوئة من ۵ بر ۷ نقط ضوئية . 

( و ) الالياف الزجاجية : 

تعتمد هذه الطريقة على الخواص البصرية للالیاف ال حاحية الدقيقة . 
۲" الدخاات اادگروفیلمیه للحاسیات الالکترونية - 

تستخدم الخرجات اليكروفيلمية للحاسبات الالكترونية کمدخلات لنفس 
الحاسبات عن حلريق وحدات مدخلات خاصة بهذا النو ع تعتبر تطویرا لوحدات 
اليحث الضوئى حيث تتميز عنها بدرجة تحليلها للصورة وبدرجة التعبير عن 
Lol sin,‏ » وهى تعتمد على قیاس شده شعاع ضوئى قيل وبعد نفاذه من. 
التسجیل ثم تحویل النتيجة الی رموز یغذی بها الحاسب الالکتروئی » وهو 
يطلق عليه نظام ) Computer input microfilm ( CIM‏ 


تامنا — Esa‏ افادم آلیکروفیلم والاضرار التی تتعرض لها : 

كثيرا ما تتعرض الوثائق الهامة كالعقود والمعاهدات ونتائج الامتحانات 
وغیرها من الاوراق الهامة الى الضياع أو التلفق آو العبث والتزویر ما 
یضیح الکثیر من العلومات الهامة ویعرض الحقوق للضیاع . 


ویحقق التصویر الیکروفیلمی الامن والضمان لتلك الوثائق بما تحمل 
من معلومات ‏ ویقلل من احتمال التزویر » آو العبث فى الاوراق و الستندات 


تت آ0 ت 


خوفا من الرجوع الى نسخة الميكروفيلم المودعة لدى رئاسة الجهاز مما يكشقة 
3( $539( ال توقيع العقومات على اتهم بالتزوير أذا شتت أدائته ۰ 


كما يفيد الميكروفيلم فى حماية الوثائق من التلف الناتج عن كفرة 
التداول والاطلاع ٤‏ غالوثائق التی يدرسها الباحثون فى المجالات المتعددة 
۷ یحتاج الامر للاطلاع علی الاصل ؛ وانما یمکن الاطلاع علی النسخة 
الميكروفيلمية على جهاز قراءة الیکروفیلم ) Reader‏ ( + 

ویلزم اطلاع دارسى الباليوجرافيا ( علم دراسة الخطوط ) ویعضص 
دراسسات الوثائق الاخرى على الاصول 1عرفة نوع مادة الكتاية والمداد 
الستعمل والمیزات الخارجية الاخری کاخراج الوثيتة . 


LI‏ بقية الباحثين والدارسین فيهمهم محتوى الوثيقة ومميزاتهة 
الداخلیة ٤‏ ويناء على ذلك استخدام نظام التصوير الميكروفيلمى الذى يوفر 
الأمن للوثائق » ويحقق المزايا الآتية : 

١‏ يوفر 7/۹۸ من المساحة اللازمة لحفظ الوتاكق الاصلية ۔ 


٣‏ س يوحد مقاس صورة الوثائق المتباينة المقاسات ‏ ويحمى الوثيقة 
من التلف الناتج من کثر 5 التداول أو دسو ع الاسس ستعمال ,115 باستخدام 


. نسخ صور الوثائق‎ dake يسهل‎ — ٤ 

م -- الاحتناظ بالعلومات على الميكروفيلم فى سرية تامة لا يمكن 
قراعتها بالعين المجردة . 

1 ل يمكن الوصول الى اية وثيقة مصورة خلال ثوان معدودة . 


۷ -- التخلص من الاخطاء التی تحصدث عند نقل الوثيقة بالکتابة علی 


کک 


۸ س يمكن عمل تسخ مصورة من الوثائق وحفظها فى أماكن متقرقة 


وتتوقف مدة بقاء التسجيلات الميكرويلمية على استقرارها الكيمائى 
الذى تحدده المواد التى تدخل فى تصنيع الافلام الخام » ثم طريقة معالجة هذه 
الانلام بعد تعريضها » وآخيرا طريقة حفظ هذه التسجيلات والظروف الجوية 
المحيطة بها مثل درجة الحرارة والرطوبة النسبية . 


وهناك عدة اضرار يمكن أن تتعرض لها التسجيلات اليكروفيلمية 
اثناء حفظها أو تخزينها » ينشاً بعضها عن عدم اتباع الطرق الصحيحة فى 
بمعالچتها » كما ينشا بعضها نتیجه لتلوث الهواء مثل الشوائب الیکروسکوبية» 
کها ینشاً بعضها نتيجة لتکاثر الفطر علی طبقة الستحلب » وأخيرا فان 
الحریق یمد من آخطر الاسباب التی توّدی الی تلف وضیاع التسجیلات 
الیکروفیلمیه . 


ویخشی على سلامه التسجیلات اليكروفيلمية آثناء حفظها حفظا مؤقتا 
آقل من .4 سسنة أو حفظا دائما لمدة أطول من ذلك من أحد العو امل القالية : 
۱ درحة الحرارة - 

يجب حفظ الافلام فى درجة حرارة بين ۰۲۵-۰۲۱ مئوية اذا كانت مدة 
الحفظ طویلة فیجب آن تکون درچة الحرارة بین ۰۱۰۱-۰۱۰ درجة مثوية . 
۲ - الرطوبة النسيبية : 

يحب ألا تتعدی نسیه الرطوبة ۰ أذا كانت مدة الحفظ مؤقتة وآتل 


من ٤٤‏ سئة ٤‏ أما اذا كانت مدة الحفظ أطول من ذلك فيجب أن تكون النسبة 
3 — 7/۰ للافلام قليلة التداول 4 من ۰ - 7/۲۵ للاغلام کشم 5 التداول ۰ 


ویترتپ على حفظ الافلام فى مكان تزيد فيه الرطوية عن .1 أن ينمو 
pall‏ على الافلام ads‏ تعر ات كدميائية ی الحیلاتین الذی یصیح لزحا 
وقابلا للذوبان ق الماء . 


N E 
واذا انخذضت نسبة الرطوبة النسبية عن ۱ بر غانه یترحب علی خلا‎ 
ظهور مشكلة تقصف الاغلام ۔- وتقوسھا - ويمكن معالجة ذلك بوضع الفیلم‎ 
. فى جو رطوبة نسبية تحو ۵۰ قبل استمماله يفترة كافية‎ 


مس تلوث sl olf‏ ء 

يسبب تلوث الهواء فى تلف قاعدة الفيلم ومن ثم يتلاشى ما سجل عليه 
تدریچیا » وتعتیر آيخرة الطلاء مثل کیریتید الایدروجین وثاتی آکسسید 
الاضاءة نف التاطق الصناعية . 


ولذلك یجب حفظ الافلام فى تلك الظروف فى علب معدنية مانعة للتسرب. 


1 یصسم الد ردق 
بالاضانة الی الضیاع التام الذی یمکن آن یحدث لبعض التس جیلات 
الميكروفيلمية عند حدوث حريق فان الیعض الاخر یتعرض للتلف نتيجة 


ولقد أثبتت التجارب أن هذه الافلام يمكن أن تتحمل درجات حرارة 
مرتفعة لدة ۲ ساعة دون حدوك تغيير ملحوظ لها »> وذلك اذا كانت 
محفوظة فى جو رطویته النسبية .۰ »© كما أثيتت التجارب أيضا أن الافلام 
التى تحفظ فى جو رطوبته النسبية تزيد عن .2 /ز تقعرض للتلف فى وقت pall‏ 
وعتند درجة حرارة اقل . 


mw lawl‏ الامن والوماية 


نظرا لآن ظروف حفظ الميكروفيلم تلعب دورا هاما فى حمايته من كثير 
من الاضرار » فائه یلژم آن یتواغر نی آماکن الحفظ نظام جيد التحكم ©» يمكن 
بو اسطته الحافظة علی درجة الحرارة والرطوية الئسيية عند ااستوی 
!لثالی » بالاضافه الی استخدام مرشحات لتنقية الهواء می الاترية والغازات 
والأسخرة المؤكسدة . 


ہے تک ا نت 
وبالاضافة الى توقير الجو الثالی للحفظ فهناك عدة أساليب يمكن 
اتياعها للوصول الى درجة عالية من الوقاية للتسجيلات الميكروفيلمية منها : 


٠ المعالحة بالذهب‎  |١ 
تعطى هذه المعمالجة حماية ضد الأكسدة  حيث تعتبر أفضل الوسائل‎ 


۲ - طلاء الافلام باللك : 


غالبا ما تتلف التسجيلات الميكروفيلمية كثيرة التداول » نتیچ 2 
اللك ذو فائدة قى هذا الصدد . 


وق حالة تعرض الافلام لخشونة فانه يترتب على ذلك خدشى طيقة 
اللك دون اصابة التسجیلات بضرر » وی هه الحالة یمکن ازالة طبقة اللك 
الخدوشة ووضعم طبقة جديدة سلیمة - وبهذا یمکن آن یبقی الفیلم سلیما . 


کیا آن لهذه السادة فائدة اخری اذ تحمی الفیلم من نمو الفطر اذا حفظ 
5.1 طويلة ف مکان رطویته النسبیة عالية . 


۲ ب الفسخة البديلة : 

من المفضل عمل نسخة احتياطية من أفلام التسجيلات الميكروفيلمية ‏ 
علی ا کک ی مکان بدیل - کلجراء وعائی ضد اخطار تصرضی الق 2 
الاولی للتلف أو الضياع ‏ ویتیح الطيع الیکروفیلمی السریم امكانيسة 
الحصول على النسخ المطلوبة بسرعة مناسية . 


یعتمد بقاء التسچیلات الیکروفیلمية الی حد کبر علی الاحسواله 
الجوية الحيطة کالرطوبة النسبية والحرارءة » الی جانب طريقة الاستخدام 
ومراعاة النظافة . 


کے و ت 
وحتى عند حفظ التسجيلات الميكرونيلمية فى ظروف مثالية قانه يلزم 
اختیار عدد متاأسب من هذه الافلام تفحص كعيتة ‏ ويتم هذا الاجراء مرة 
کل سنتین ٤‏ ونظرا لامكان حدوث زيادة فى درجة الحرارة والرطوية النسبية 
عن الجدود الثالية » فانه یفضل آن تقل الفترة التی تفصل بین عمليات 
الفحص بحیث لا تتعدی ٦‏ آشهر » فاذا لم یلاحظ وجود تلف فتمتد تلك الفترة 
محيث لا تتعدی سئة واحدة ‏ وقد اوصت بهذا القحص والدد اللازم1 

لاجرائه الجمعية الامريكية التوحید القیاسی . 


© لد اجهزه الانذار و الاطقاء الاگی للحریق 2 
يجب تزويد مركز حفظ التسجيلات الميكروفيلمية بنظام انذار cals‏ 
للحریق 4 و سدع عملية مكافحتة Loft‏ 78 


ویجب أن يتوفر یق هذا النظام مجموعة من الخصائص والواصقات 
التى تجملها فيما يلى : 


مدأيته » محيث يضمن الاتذار تدخلا مياشرا ومبکرا ( يشريا أو اليا) 4 


؟ ل عم تاثر اجهزة الاتذار بالظروف العادية الحيطة بها - 
و آلا تسیب الانذار الزائف ف ققدان الثقة نی هذه الاجهزه . 


۳ -- آن یکون عدد آجهزه الانذار کافیا وموزعا توزیما صحیحا -- وان 
تزود بمبین متقطم الضوء » یحدد مصدر الاتذار - وان یوضع ق مسکان 
مرکزی -- تسهل مراقیته الستمر* ویسهل التعرف مثه علی مصدر بدء 
الحسریق ۰ 


يحب ان تزود لوحة الائذار بوسیلة للتحكم اليا Pe‏ أجهزة 
التکییف الخاصة بغرف الحفظ » لایقافھا عند بدء الصریق . 


كما يجب أن يزود التظام بأجهزة اطفاء الى بغاز خامل ‏ أو بمسحوق 
كيميائى جاف يضمن عدم اتلاف التسجیلات الیکروفیلمية . 


٦١٢‏ شنت 


کا + 


كاف يسمح للعاملين بغرف الحفظ أو التخزين باخلائها فى الوقت المناسب . 


ىه تفذی آجهزة الانذار وأجهز5 الاطفاء الآلى من مصدر واحد 
للكهرياء ‏ مع تديير مصدر احتياطى للطاقة الكهريائية فى شكل بطارية مس 
بحیث يمكن تغذية الاجهزة لده یومین کاملین عند اللزوم . 
تاسما - آوعية حفظ الیکروفیلم : 

اسهولة الرجوع الی السادة السجلة » تصنف اشکال الیکروفیلم کل 
Oy 5‏ 6 ويوضع كل شكل منها داخل وعاء مناسپ ¢ ثم تحفظ هذه الاو duc‏ 
داخل ادراج آو دوالیپ آو خزائن ومنها - 
۱ س. العلب عدنبةه و الورفده و البلاستيك - 

تحفظ بکرة الفیلم الملفوف داخل علبة اسطوائية من المعدن الرقيق 6. 
يزيد قطرها الداخلى قليلا عن قطر البكرة . ویطابق ارتفاعها الداخلی 
حول محور دوران اليكرة . وللعلية غطاء من تفس المعدن الرقيق يحكم اغلاقه 
بعد وضع البكرة » وتثبيت حافته فى جانب العلبة بشريط لاصق مانم 
لتسرب الرطوية . 


وتحفظ هذه العلية المعدنية داخل dale‏ آخری من الورق التوی ۰ ويكتب 
على العلية الورقية التعريف الخاص بالمادة المسجلة على الفيلم » بخط 
سهل القراءة » وقد تحفظ اليكرة داخل علبة من البلاستيك . 


۲ س اقدوالیب : 

می وحدات معدنیة ٤‏ تضم کل منھا عددا من الاحراج ٤‏ مرتبة فى صفوف 
فوق يعضها » وأحيانا يكون يكل صف درجين متجاورين »© أو درج واحد 
عريض »2 ويتسسم الدرج بحواجز طويلة الی قنوات بطول عمق الدرج وبعرض 
يتفق مع آبعاد الاشکال اليكروفيلمية » تسهیلا لعملية النحث والانتقاء من 
الدرج » وتوضع على درج نطاقة للتعريف بالمادة المسجلة . 


— ¥ii — 


:هنين at}‏ ژائن : 

عند حفظ التسجيلات الميكروفيلمية » توضع داخل علب معدنية غسير 
قابلة للصدا »© أو تقفل بشريط مائع لتسرب الرطوبة » ثم توضع داخل خزائن. 
معدنية تتميز بمقاومتها للحريق . 


وهناك انواع خاصة من الخزائن تستهقدم فى حفظ التسجيلاته 
الیکرو فيلمية ذات الاهمية التاريخية أو القاتونية أو العسكرية 4 ويجب أن 
تكون هذه الخزائن من النوع المافع للتسرب » المأقاوم للحريق » والذى 
لا يحتوى على مواد عازله » تنتج عند قتسخيتها كمية من يخار الماء . مما 
قد يؤدى الى اتلاف طبقة المستحلب للافلام وبالتالى ضياع التسجيلات . 


وعلى العموم يجب أن يزود مكان حفظ التسجيلات الميكروفيلمية 
بأجهزة للتحكم ف درحات الحرارة والرطوية النسبیه ومرشحات الهواء لتوقير 
الظلروف التثالية للحفظ . 


۳۱٣ —‏ تس 


٢‏ لس احمہد محمد الشامى 


ادار ۵ الحفوظات ¢ تنظیمها ورفع کفای4 العاملين يها ۰ القاهره 6 دان 
الکاتب العربی للطباعة والنشر » ۱۹٦۷‏ ۔ 


ع ٭ واحنر 
التظام المتبع فی حفظ الوثائق من مرحلة التقیید الی مرحلة الاتطلای > 
مقال فی مجلة الیوتسکو للمکتبات ترجمة الدکتور محمود عباس حموده . 
المرجع فى الميكروفيلم ‏ القاهرة ۰ مکتبة الانجلو الصریه ۶ ۱۹۷۱ ۰ 

) الجزءعء الأول ۱ 

5 س محمود عیاس حموده 
دراسات ميدانية فى دور الوثائق الايطالية ومراكز الترميم والتصویر: 
والصيانة ( تقارير ) . يناير  dant‏ ۱۹۷۱ ۰ 

( روما ۔۔ الفاتیکان - نابولی -- فینسیا ) 

© نس محمود عباس حموده 
النظم الفنية واللوائح فى جمهورية مصر » دراسات ميدائية فى الارشيقة 
فى اجهزة الدولة الاصرام » ۱۹۷۲ ۰ 


٦‏ س محمود فهمی العطروزی 
آسسن السكرتارية والحفظ - القاهرة » عالم الکتب » ۱۹۸ 
5 ص . 
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